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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 - HUAURA
PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CAS N°023-2017-UGELN" 09 - HUAURA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA LA SEDE DE
LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N2 09 — HUAURA

|. GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 20 personas naturales con aptitud y capacidad necesaria, que
retna los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de
convocatoria de la Sede Central de la Unidad de Gestién Educativa Local N® 09 - Huaura
-2017.

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision de evaluacion y seleccion de Personal de la Unidad de Gestion Educativa Local
N°® 09 - Huaura.

1.3 PLAZAS A CONVOCAR

CARGO [ canTioaD SEDE |
Choer de |a sequnda movilidad vehicular de la UGEL 09. 01 i
Imagen Instituciona! — Periodista. 01
Técnico Administativo en Personal 01
| Tacnico Aéministrativo en Almacén 1 01
Tecnico Administrativo en Escalafon 01
Técnitzo Administralivo en Abastecimiento 01 UGFEL N2 09 -
Técnico Admimistrativo en Planilia 01 | HUAURA |
Tacnico Administratve en Palrimonio » 01
Naotificador 01
Auxlear Administrativo 06
Guardian 03
Personal de Servicio | 02




CORTAND REGTONAL DE LIMA

UGEL N° 09
A=
[ decatin Lol

Fluwers

#

1.4 BASE LEGAL

a. Ley N2 28044, Ley General de Educacion.

b. Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector publico para el Ao Fiscal 2017.

¢. Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

d. Decreto Legislativo N¢ 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de servicios, y su modificatoria

e. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legisltativo N°
1057, y su modificatoria.

f. Decreto Supremo N2 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

g. Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N? 28044, Ley
General de Educacion.

h. Resolucion Ministerial N 451-2014-MINEDU, que crea el modelo de servicio educativo
“Jornada Escolar Completa para las instituciones educativas publicas del nivel de educacion
secundaria”.

i. Resolucién Ministerial N° 034-2015-MINEDU, que aprobé el Plan Nacional de
Fortalecimiento de la Educacion Fisica y el Deporte Escolar,

j. Resolucidn Ministerial N* 0542-2015- MINEDU, que designa a los responsables técnicos de
los programas presupuestales sectoriales.

k. Resolucion de Secretaria General 007-2015-MINEDU, que aprueba los "Lineamientos para
Implementar las Acciones de Soporte en Instituciones Educativas Publicas Polidocentes
Completas de Educacion Primaria en Areas Urbanas”

|. Resolucién de Secretaria General 1624-2014-MINEDU, que aprueba los Lineamiento para la
Educacion Secundaria en Alternancia.

m. Resolucién Viceministerial N° 096-2015-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica "Normas

para la Ejecucion del Plan Nacional de Fortalecimiento de la Educacion Fisica y Deporte
Escolar en el afio 2016".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N© 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
especial del Decreto Legislativo N¢ 1057.

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N© 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos

de seleccion en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son
obligatorias las fases de Evaluacién Curricular y Entrevista, y es opcional la Evaluacion
Psicolégica y otros mecanismos de evaluacion.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 141-2011-SERVIR/PE modificada por la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N2 170-2011-SERVIR/PE, Dispone el inicio de la vigencia de la
Resolucion Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE a partir del 28 de febrero del 2012.

‘4. Resolucién de Superintendencia N? 286-2012/SUNAT, que exceptua de la obligacion de

emitir comprobantes de pago por los ingresos que se perciban por los ingresos que
provengan de la contraprestacion por servicios prestados bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios -CAS.
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2.1.- CHOFER DE LA SEGUNDA MOVILIDAD VEHICULAR DE LA UGEL 09.

DEPENDE ABASTECIMIENTC
PUESTO CHOFER DE LA SEGUNDA MOVILIDAD VEHICULAR DE LA UGEL 08.
PERFIL DEL PUESTO '
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
- Expenencia laboral general no menor de dos (02) afios
an el sector piblico o privado,
Experiencia Experiencia Especifica:
- Experiencia laboral especifica de un (01) afo las rutas de
la siefra de la jurisdiccion de la UGEL N° 08 - Huaura.
- Liderazgo y orientacidn al logro de objetivos.
- Alto sentido de respor)sabﬂidad y proachwdad
Competencias - Capacidad para trabajar en equipo interdisciplinario

- Capacidad analitica e iniciativa.
- Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia
- Capacidad de manejo de canfiictos.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria Completa

deseables
(Entrevista personal)

Cursos ylo estudios de :

especializacion Capacitacion en Mecanica
Conocimientos para el puesto y/o

cargo: minimos o indispensablesy | - Record Limpio.

- Tarjeta de conducr A - 2B

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

+ Para el vehicule de uso oficial, traslado de los frabajadores de 1a UGEL 08 Huaura, para los monitorecs
a y supervisiones a las instituciones Educativas de la risdiccion de la UGEL N° 09, de las zonas uroanas
. marginales y de |as zonas alto andinas.

« En lo referente al traslade a 1as LE. de las zonas 2lto andinas debe conocer |a ruta de acceso a los

,' b. distritos de nuestra serrania del a jurisdiceion de la UGEL 08-H
e
// +*" CONDICIONESESENCIALES DEL CONTRATO
N CONDICIONES DETALLE
oﬂ":'*l i dé tacién del servicio Calle Juan B. Rosadio N* 193 — Huaimay, UGEL N° 09 -

HUAURA,

Duracion del contrato

Los contratos tienen wigencia a partir del 01 Noviembre
al 31 de Diciembre del 2017

Retribucion mensual

(4 N

S/ 1. 600.00 (Mil seiscientos y 00/100 Scles) mensuales.
Incluyen los montos y afliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al irabajador,

| Otras condiciones esenciales

del contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades. No tener
sancion por falta administrativa vigente,

La supervision de la labor efectuada por el trabajacor
contratado estara bajo responsabilidad del Jefe Inmediato
Supernor
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2.2.- IMAGEN INSTITUCIONAL — PERIODISTA.

DEPENDE ORGANO DE DIRECCION ]
PUESTO IMAGEN INSTITUCIONAL - PERIODISTA.
PERFILDELPUESTO v :
REQUISITOS 4_ " DETALLE
Experiencia General:
. Experiencia laboral general no menor de (02) afio en el sector piblco
Experiencia o privado
Experiencia Especifica:

. Experiencia de un afo (01), en el cargo al que postula.
« Alto sentido de responsabllidad y preactividad

. « Capacidad para trabajar en equipo.
SANIDURTIONS « Aclitud de servicio y con iniciatva
« Habilidades comunicacionales, aserbvidad! empatia.
« Trabajo por resultados.
Formacién Académica, grado o : :
académico ylo nivel de estudios Egresado Universitario en Ciencias de 1a Comunicacion,
Cursos y/o estudios de e > )
especializacion Relaciones publicas, Comunicador y la Tecnologia.
S:,:%?“mn:::nz?{:dﬁm;f: y ¢ Conccimiento en Organizacion de eventos plblicos, redaceion de
deseables (Entrevista personai) notas de prensa, manejo de camaras fotograficas y video,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los programas de imagen institucional de la UGEL 08 - HUAURA,
adiante un adecuado uso de ias comunicaciones, en armenia con '3 politica institucional \
Proyectar una adecuada Imagen Institucional del Secler Educacidn haca la comunidad educativa y mantener
b informado sobre ta politica educativa, acciones y senvicios que ofreca el sector, generando una cormente de
inién favorable en el piblico y organismos comprometidos con el trabajo educativa.
Preparar conferencias y notas de prensa, con la particpacion de los medios de comunicacion radiales, escritos y
Isivos.
isefar y eecutar estrategias de comunicacion directa a traves de los boletines informativos, programas radiales
* iy pagina web, para consolidar una magen institucional positiva.

c

- HUAURA.

Coordimar las aclividades educativas, realizando fa respectiva comunicacion inlema y externa de la UGEL 09 -
HUAURA.

isar |a diagramacion, edicidn, impresion y distribucion de los matenales informativos y de actividades
9 Livicas de la UGEL 09 - HUAURA. ‘

tender requerimientos de informacion provenientes de la superioridad y de los medios de comunicacion social
n coordinackdn con al Organo de Direccion

laborar y proponer planes da difusian y consultas de procesos pedagogicos que contribuyan al mejoramiento de

\-

calidad educativa. |
Establecar coordinacion con el Krea de Gestion Administrativa, 8 efectos que se adquieran bienes y equipos de
unicacian, asi como los rabajos de mantenimiento on de los msmos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

= CONDICIONES DETALLE
t;‘g‘i;g" prostaciondel | -, 8 Rosadio N° 193 - Hualmay, UGEL N° 09 - HUAURA.
Duracién del contrato Los contratos tienen vigencia a partir del D1 Noviembre al 31 de

Diciembre del 2017.

S/ 1, 600.00 (Mil seiscientos y 00/100 Soles) mensuales.
Retribucion mensual Incluyen los montos y sfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Jornada semanal maxima de 48 horas,

No tener impedimentos para contratar con el Estada. No tener
gts:z::o'::l:lm:tm " antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso e
detarminacién de responsabilidades. No tener sancién por faita

administrativa vigente.
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2.3.-TECNICO ADMINISTRATIVO EN PERSONAL

DEPENDE JEFE INMEDIATO SUPERIOR
PUESTO : TECNICO ADMINISTRAUYOM EN PERSONAL =1}
& . - 5 LPERFICDELRUESTO P T
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afnos en el sector publico ylo privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

- Experiencia minima un (01) afio en e! Sector Educacion. _

Formacion Académica,

grado académico y/o Egresado Universitario en Administracién, Contabilidad o Economia,
nivel de estudios

Cursos ylo estudios
de especializacion

- Capacitaciones en gestion publica o Cursos de capacitacion de relacionados
al cargo al que postula.
- Curso de capacitacién de Ofimatica nivel intermedio

Conocimientos para
el puesto y/o cargo:

——

- Normatividad laboral del Sector Educacién
. Sistema de Gestion de Recursos Humanos

mm:::::abl“ y - Conocimiento y manejo de expedientes
deseables - Conocimiento derivacion de expedientes

- Mejora continua — Busqueda de informacion
Habilidades - Conocimiento organizacional — Orientacion al logro

- Pensamiento analitico — Impacto @ influencia.
- Trabajo en egquipo ¥y COOperacion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

personal

Principales funciones a desarrollar:

a) Desarrollar acciones de apoyo en la elaboracion de proyectos de informes,

documentos que ingresen a

b) Apoyarenla proyeccion de

¢) Registrar los expedientes concluidos en la oficina de personal

d) Elaborar y proponer opiniéon

e) apoyar en los procesos contratacion y seleccion de personal docente y administrativo de las IL.LEE. del
ambito de su jurisdiccion.

f) Colaborar en otras funciones a

q) Registrar en el cuaderno de registros, procesar y derivar

resoluciones y otros
la oficina de personal
resoluciones en el dmbito de la oficina de personal

e informes técnicos en el ambito de |a oficina de personal

fines que por disposicion lo amerite el jefe inmediato superior

los expedientes que ingresen a ia oficina de

h) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
P ::?:;:fc?;‘"“""“ Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 — Huaura |
,/.”\Erracién del contrato ;851; ycomratos venen vigencia a partir del 01 Noviembre al 31 de Diciembre del
ol : .
v° S/. 1. 600.00 (Mil seiscientos 00/100 Soles) mensuales.
A tribucién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
won v~ trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No tener antecedentas judiciales.
policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades. No tener
sancidn por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estars bajo
responsabilidad del Jefe Inmediato superior.
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2.4.- TECNICO EN ALMACEN

DEPENDE Jefe Inmediato Superior ]
PUESTO | TECNICO EN ALMACEN
PERFILDELPUESTO T R
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
s - Experiencia minima de dos (02) afos en el sector publicc o privado
Experiencia

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima un (01) afio en labores de Almacenes

Formacion Académica,
grado académico ylo
| nivel de estudios

e e————]

Cursos ylo estudios de
especializacion

Egresado Universitario en Economia, Administracion o Contabilicad

Capacitaciones en gestion publica © Cursos de capacitacion

relacionados al cargo.
Curso de capacitacién de Ofimatica nivel intermedio

Conocimientos para el

ﬁ::::,::,fz oaee: - Procedimiento de almacenamiento
indispensables - Métodos de evaluacion de almacenamiento (PEPS y Promedio)
d.seap&os Y . Manejo del SIGA —~ MEF ~ Modulo de Almacen.

- Pensamiento analitico

- Iniciativa

- Orientacion hacia el legro

- Busqueda de |a informacion

- Interés por 2l orden y la claridad
- Experiencia técnica / profesional.
N = = T

Principales funciones a desarrollar:
a) Realizar en el registro y control del almacén
b) Generaciéon de nuevas entradas a aimacen (NEAS) y PECOSAS 3 travez del SIGA - MEF
¢} Elaborar y verificar el inventario de existencias fisicas en el (los) almacenies)
d) Elaborar los estados contables mensuales de ingresos y salidas del almacen
g) Realizar el correcto aimacenaje de los bienes instituciones
f) Otras funciones asignadas por el superior inmedialo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de

prestacion del Unidad de Gestién Educativa Local N° 08 - Huaura.

servicio

Duracion del Los contratos tienen vigencia a partir del 01 Noviembre al 31 de Diciembre de!

contrato 2017.

Retribucién S/. 1, 600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 Soles)

sl Incluyen los montos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccion aplicable &'
trabajador. _J]
Jomada semanal maxima de 48 horas

Otras No tener impedimentos para contratar con el Estado. No tener antecedenles

condiciones |udiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades

esenciales del No tener sancién por falta administrativa vigente.

/(‘;c\_ontrato La supervision de la labor efectuada por el trabajador coniratado eslara bajo

-

| responsabilidad del Jefe Inmediato supenor,

-
e i oy
-
G0k
IR
T
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2.5.- TECNICO EN ESCALAFON

'DEPENDE Jefe Inmediato Superior |
PUESTO TECNICO EN ESCALAFON |
PERFIL DELPUESTO Az )
REQUISITOS ~ DETALLE
Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico.
Experiencia Especifica:
- Experiencia minima un (01) afio en labores de Escalafon

Experiencia

Formacioén Académica,
grado académico y/o Egresado Universitario en Administracion, Contabilidad o Economia,
nivel de estudios
Cursos ylo estudios de | Gestion publica o temas relacionados al cargo a desempenfar
especializacion Curso de capacitacion de Ofimatica nivel intermedio

Conocimientos para el

puesto y/o cargo: - Manejo de Escalafén

minimos o - Normatividad laboral del Sector Educacién
indispensables - Gestion documental y archivistica.

P y - Manejo del sistema escalafonario LEGIX o similares
deseables _ Ofimatica

- Mejora continua — Busqueda de informacién

- Conocimiento organizacional — Orientacion al logro
- Pensamiento analitico — Impacto e influencia.

- Trabajo en equipo y cooperacion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Competencias

Principales funciones a desarrollar:

g) Apoyar en la organizacion y control del proceso de registro de fichas escalonarias

h)y Verificar y validar los informes escalafonarios y proyectar las resoluciones correspendientes.

i) Venficar y hacer seguimiento del lienado correspondiente en el programa de sistema de
/ escalafon correspondiente en forma permanente, manteniendo actualizada la base de datos.

v j) Revisar, verificar y actualizar la documentacion que debe obrar en los legajos de personal

k) Controlar y supervisar el descargo de legajos de personal
» %)) Ofras funciones asignadas por el superior inmediato.

2 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de

prestacion del Unidad de Gestion Educativa Local N® 09 — Huaura.

servicio

Duracion del Los contratos tienen vigencia a partir del 01 Noviembre al 31 de Diciembre del

contrato 2017,

Retribucién S/, 1, 600.00 (Mil Seiscientc?s y 00/100 Soles).

s nEtal Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al
trabajador.
Jornada semana! maxima de 48 horas.

Otras No tener impedimentos para contratar con el Estado. No tener antecedentes

condiciones judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.

esenciales del No tener sancion por falta administrativa vigente.

contrato La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo

responsabilidad del Jefe Inmediato superior.
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2.6.-TECNICO EN ABASTECIMIENTO 7
DEPENDE Jefe Inmediato Supenor =1
PUESTO TECNICO EN ABASTECIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico ¥ privado.

Experiencia Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio en el Sector Publico.

Formacién Académica,
grado académico y/o nivel

de estudios

Egresado Universitario en Administracion, Economia y Contabilidad,

Cursos y/o estudios de

especializacion

Gestién publica o temas relaclonados al cargo a desempefiar.
Curso de capacitacion de Ofimatica nivel intermedio

4

£l

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:

minimos o indispensables

)d{ﬂbles

Conocimiento y manejo de Sisgedo
Conocimiento y manejo de SIGA
Conocimiento derivacion de expedientes
Gestion Publica

.Ofimatica.

- Pensamiento analitico.

- Iniciativa.

- Orientacion hacia el logro.

- Busqueda de la informacion.

- Interés por el orden y la claridad.
- Experiencia técnica/profesional..

CARACTERISTICAS D

EL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

vigente.

Ravisar y validar los requerimientos de las dreas usuarias de acuerdo a la normatividad

Desarrollar acciones de apoyo en la elaboracién de informes y otros documentos que

ingresen a la oficina a cargo
Registrar los expedientes concluidos
Colaborar en otras funciones a fines que por disposicion lo amerite el jefe inmediato
superior.
Registrar en el cuademno de registros, procesar y derivar los expedientes que ingresen a la
oficina

f) Apoyar en el control de calidad de los bienes adquiridos.

g) Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

_del servicio

Lugar de prestacion

Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 -~ Huaura.

Duracion del
contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 01 Noviembre al 31 de Diciembre del |
2017,

Retribucion mensual

S/. 1, 600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No tener antecedentes
judiciales, policiales, penales © de proceso de determinacion de
responsabilidades. No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratade estara bajo
responsabilidad del Jefe Inmediate superior.
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2.7.-TECNICO ADMINISTRATIVO EN PLANILLA

DEPENDE JEFE INMEDIATO SUPERIOR
PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO EN PLANILLA
R A - ~ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE |
Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privade.
Experiencia Especifica:
- Experiencia minima un (01) afio en el Sector Educacion

Experiencia

“Formacion Académica,
grado académico y/o Egresado Universitario en Contabilidad, Economia y Administracién
nivel de estudios ) _
Cursos ylo estudios | - Cursos de capacitacion o capacitaciones en gestion publica

de especializacion . Curso de capacitacion de Ofimatica nivel intermedio - avanzado

Conocimientos para . Normatividad laboral del Sector Educacion
el puesto y/o cargo: . Conocimiento y manejo de Sisgedo

m:;‘l‘;np::s‘;bles y . Conocimiento y manejo de SIGA
 deseables - Conocimiento derivacién de expedientes

- Mejora continua — Bisquada de informacion
. - Conocimiento organizacional — Orientacion al logro
Habilidades . Pensamiento analitico - Impacto e influencia.

___| - Trabajo en equipo y cooperacion.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

incipales funciones a desarrollar:
Desarrollar acciones de apoyo en la elaboracién de informes y otros documentos que ingresen a la

oficina a cargo
Registrar los expedientes concluidos
") Colaborar en otras funciones a fines que por disposicion lo amerite el jefe inmediato superior
d) Registrar en el cuaderno de registros, procesar y derivar los expedientes que ingresen a la oficina
de personal
e) Otras funciones asignadas por el |efe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacion Unidad de Gestién Educativa Local N? 09 -« Huaura.

del servicio - i

Duracién del contrato ligﬁ,?contralos tienen vigencia a partir del 01 Noviembre al 31 de Diciembre de
S/ 1. 600.00 (Mil Seiscientos 00/100 Soles) mensuales.

Retribuciéon mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador. A

Jormada semanal maxima de 48 horas.

No tener impedimentos para cantratar can el Estado. No tener antecedentes judiciales
Otras condiciones policiales, penales o de proceso de determinacidn de responsabilidades. No tener
esenciales del contrato sancion por falta administratva vigente

La supervision de la labor efectuada por el ftrabajador contratado estara bap

responsabilidad del Jele Inmediato superior.
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2.8.-TECNICO EN PATRIMONIO

DEPENDE Jefe Inmediato Superior 7 =
PUESTO TECNICO EN PATRIMONIO !
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: o
- ienci i i i o privado.
Experiencia Ex::gg:‘u‘e:?:lésrgn%z .d:e dos (02) afos en el sector publico y/o p

- Experiencia minima de un (01) afio en labores de Patrimonio..

Formacién Académica,

grado académico y/o Egresado Universitario en Econemia, Administracion y Contabilidad,
nivel de estudios

Cursos ylo estudios de Gestion publica o temas relacionados al cargo a desempenar.
especializacion Curso de capacitacién de Ofimatica nivel intermedio

- Gestion Publica.

- Manejo de Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI) y del

Conocimientos para el

"‘!‘;:f ylo cargo: SINABID - SBN
minimos o '
indispensables y - Manejo del SIGA - MEF - MODULO DE PATRIMONIO,

. Conocimiento y manejo de Sisgedo

. Conocimiento derivacion de expedientes
- Ofimatica

. Orientacién hacia &l legro.

- Trabajo en equipo y cooperacion.

- Interés por el orden y la claridad

- Busqueda de la Informacion.

- Iniciativa

- Conocimiento Organizacional.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a) Realizar el registro y control patrimonial actualizado en el SIGA - MEF
b) Elaborar y verificar el inventaro de bienes, muebles e inmuebles patrimoniales de IIEE
A ¢) Desarrollar acciones de apoyo en la elaboracién de informes y otros documentos que ingresen

y \\ a la oficina a cargo
/ % %é Registrar los expedientes concluidos

Colaborar en otras funciones a fines que por disposicién lo amerite el jefe inmediato superior.

Registrar en el cuaderno de registros, procesar y dervar los expedientes que ingresen a la
| oficina

g) Otras funciones asignadas por el superior inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion .
dal servicio Unidad de Gestién Educativa Local N° 09 — Huaura. =
Duracién del contrato t:fzc&n;ratos tienen vigencia a partir del 01 Noviembre al 31 de Diciembre
S/. 1, 600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 Soles) mensuales.
Retribucion mensual Incluyen los montes y afliaciones de ley. asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.

Jomada semanal maxima de 48 horas.
No tener impedimentos para contratar con €l Estado. No tener antecedentes
Otras condiciones judiciales, policiales, penales © de proceso de determinacion de
esenciales del contrato | responsabilidades. No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervisién de |a labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
| l responsabilidad del Jefe Inmediato supenor.

—
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2.9.-NOTIFICADOR

DEPENDE JEFE INMEDIATO SUPERIOR
PUESTO NOTIFICADOR =
. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: '
Experiencia - Experiencia minima de un (01) en expenencia general.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima un (01) affo en el sector educacion,

Formacion Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

Secundaria completa (Certificado de Estudios)

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Curso de capacitacion de Ofimatica nivel intermedio

Conocimientos para
el puesto y/o cargo:

- Normatividad laboral del Sector Educacion

minimos o - Conocimienta y manejo de Sisgedo
indispensables y - Conocimientc derivacion de expedientes
deseables

- Mejora continua — Blsqueda de informacion
Habilidades - Conocimiento organizacional — Orientacién al logro

- Atencion, redaccidn, Comprension lectora
- Trabajo en equipo y cooperacion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

: a)
;\b)
s
B3

ve ')

Principales funciones a desarrollar:

El contratado prestara servicios de MENSAJERO O NOTIFICADOR,

Distribuir la documentacién a otras entidades segin se requiera, haciendo la gestion respectiva
de los cargos.

Registrar el ingreso y salida de la documentacion de la Procuraduria Publica

Comunicar permanentemente a su superior inmediato sobre las actividades realizadas

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES T
t:f:;,':,‘i’c’,’;“m”" Unidad de Gestién Educativa Local N° 09 — Huaura.

Duracién del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 01 Noviembre al 31 de Diciembre del
2017.

Retribucién mensual

S/. 1, 800.00 (Mil Seiscientos 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiclones
esenciales del contrato

Jornada semanal maxima ce 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No tener antacedentes judiciales,
policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener
sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador coniratado estara bap
respansabilidad de! Jefe Inmediato superior.
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2.10.-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDCE JEFE INMEDIATO SUPERICR
PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
gl PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: -
Experiencia - Experiencia minima de dos (02} afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima un (01) afio en el Secter Educacion

Formacion Académica,
grado académico ylo
nivel de estudios

Secundaria completa

Conocimientos para
el puesto y/o cargo:

- Normatividad laboral del Sector Educacion
- Conccimiento y manejo de Sisgedo

minimos o - Conocimiento y manejo de SIGA
indispensables y - Conocimiento derivacion de expedientes
deseables - Conocimiento en Ofimética

- Mejora continua — Busqueda de informacion
Habilidades - Conocimiento arganizacional = Orientacion al logre

- Pensamiento analitico ~ Impacto € influencia
- Trabajo en equupo ¥ cooperacion

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

ipales funciones a desarrollar:

oficina a cargo

Desarrollar acciones de apoyo en [a elaboracon de informes y otros documentos que ingresen a |a

Registrar los expedientes concluidos
Colaborar en otras funciones a fines que por disposicion lo amerite el jefe inmediato superior,

i) Registrar en el cuademc de registros, procesar y derivar los expedientes que ingresen a la oficina

de personal

Otras funciones asignadas por €l jefe inmediato

CONDCCIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
:;:? :;x?c?;estacidn Unidad de Gestidon Educativa Local N° 09 - Huaura

Duracion del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 01 Noviembre al 31 de Diciembre de
2017.

Retribucién mensual

S/. 1, 500.00 (Mil Quinientos 007100 Soles) mensuales
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

Otras condiciones
esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas

No tener impedimenios para contratar con el Estado. No tener antecedenies judicizies
policiales. penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener
sancion por falta acministrativa vigente

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contrgtacde estara bajo
responsabilidad del Jefe Inmediato superior
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2.11- GUARDIAN
DEPENDE JEFE INMEDIATO SUPERIOR _
PUESTO GUARDIAN
PERFIL DEL PUESTO 5
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:

- Experiencia laboral general no menor de 02 afios en e! sector publico ©

Experiencia privado.
Experiencla Especifica:

. Experiencia de un (01) aflo en labores de seguridad o vigilancia

- Alto sentido de responsabilidad y pro actividad,

- Capacidad para trabajar en equipo
Competanciay - Actitud de servicio y con inictativa

. Habilidades comunicacionales, asenividad/ empatia

- Trabajo por resultados. B
Formacion
Académica, grado :
académico ylo nivel Secundaria Completa
de estudios
Cursos ylo estudios :
de especializacion No aplica
Conocimientos para
:‘2:;:':0' /0 COG; - Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
indispensables y . Conocimiento de estrategias de proteccion personal y de la integndad de
deseables las personas.

/f\ {Entrevista personal)

/

z@
3%

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARG

Principales funciones a desarroliar: Cautelar 1a integridad de ‘a infraeétmctura, equipos, materiales,

'CONDICIONESESENCIALES DEL CONTRATO

espacios y ambientes de aprendizaje. de la Entidad.
a. | Cautelar Ia integridad de las personas y del local
b Venficar y registrar los bienes, mobiliarios, materiales y equipos de la entidad asimismo, lcs
* | espacios y ambientes y Ias personas que se encuentren dentro de la entidad
c. | Controiar y registrar el movimiento de materales, herramientas, equipos y bienes de |a entidad
d. | Efectuar la identificacion de las personas en el acceso al ntericr
e. | Elaborar reporte de |as condiciones e incidentes ocurridos
f | Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresion
| 9 ] Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Jefe inn‘\ediato

CONDICIONES DETALLE
l(;:'g::::c?;uudm Segun el lugar de las plazas convocadas en nuestra jurisdiccion.
Duracién del Los contratos tienen vigencia a partir del 01 Noviembre al 31 de
Contrato Diciembre del 2017,
Retribucién mensual | S/ 1400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales. Incluyen los
mantos y afiiaciones de ley, asi coma toda deduccion aplicable al trabajador
- Jornada semanal maxima de 48 horas.
eo::n'cf:::i::"" - La supervision de la labor efectuada por € trabajador contratado estard
conbiaits bajo responsabifidad de la entidad en la gque preste servicios, y quen
tendra la calidad de jefe inmedialo superior.
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2.12- PERSONAL DE SERVICIO
DEPENDE JEFE INMEDIATO SUPERIOR |
PUESTO PERSONAL DE SERVICIO
‘ PERFIL DEL PUESTO ] - T EE
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:

- Experiencia laboral general no menor de 01 afio en el sector publico ©

Experiencia privado.
Experiencia Especifica:

- Experiencia de un (06) meses en mantenimiento o limpieza

~Alto sentido de responsabilidad y pro actividad.

- Capacidad para trabajar en equipo.
Competencias - Actitud de servicio y con iniciativa

. Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.

- Trabajo por resultados.
Formacion
Académica, grado :
académico yio nivel Secundaria Completa
de estudios
Cursos y/o estudios
de especializacion No aplica i
Clonocll‘nlel’\tos Para | pecempefio eficaz en e trabajo en beneficio de los estudiantes ¥ 13
'en‘pt‘:;s 0 ylo Cargo: comunidad educativa.
ln:is o::ables - Manejo organizado de Ios insumos y recursas de mantenimiento.
dcsez;les y - Manejo eficiente de procedimientas, técnicas, insumos y herramientas de
(Entrevista persanal) mantanimiento.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a) Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccion y mantenimento, cuidando la

) Informar scbre las

) Apoyar al
espacios y ambientes

f) Realizar labores de

) Velar por el mantenimiento y limpieza del local escolar, am
igiénicos, equipos y materiales de |a entidad
desarrollo de actividades escolares especiales, instala

g) Custodiar los materiales de

de equipos, materiales, y/o
g) Otras actividades inherentes a sus funciones

nizacian de los materiales y equipos de la entidad

condicionas de las instalaciones, mobiliarios y equipes de la entidad.

bientes de aprendizaje, oficinas, sarvicios

ndo escenografias, y otros en
adecuados.

mantenimiento y limpseza a su cargo.

conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asl como
vehiculos de la entidad.

que designe el Jefe inmediato

"CONDICIONESESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
::f:; ::?c‘:on““'én Segun el lugar de las plazas convocadas en nuestra jurisdiccion.
Duracion del Los contratos tienen vigencia a partir del 01 Noviembre al 31 de
Contrato Diciembre de! 2017,

Retribucion mensual

S/ 1400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales. Inciuyen los
montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccitn aplicable al trabajador. |

. Jornada semanal maxima de 48 horas.

Qlrs condicionts - La supervision de la labor efectuada por el trabajador coniratado estara
esenciales del b : ‘ r
ontrato bajo responsabilidad de |a entidad en la que preste servicios, y quien
/’f\ terdra la calidad de jefe inmediato superior.
* .'k
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1I1,CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la convocatoria. 05 de Octubre de 2017 | Comisién de Seleccidn
Publicacidn del proceso en el Servicio 10 diasantesdela
: Equipo de Personal
Nacional del Empleo convecatoria l
| e ety ] s g e
B WEOICOON ¥ de OCTUBRE de 2017. | ¢
Transparencia Informativa de |2 UGEL.
Presentacion de hoja de vida documentada 27 de OCTUBRE de
(Curriculum Vitae) en la Mesa de Partes de la 2017
02 UGEL hasta las 04:00pm_ Las hojas de vida 2 Oficina de Tramite
< g presentadas fuera de la fecha y hora Documentario
7 v2l sefalada no serin consideradas en la |
V° evaluacién.
JEFR
s ON
FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
03 fvaluacion de la Hoja de Vida | 27 de OCT UBRE d=2017 | Comision de Seleccién.
(Curriculum Vitae).
;
Publicacion de resultades de evaluacidn | 27 de OCTUBRE de 2017 Comisién de Seleccidn
de la Hoja de Wida a través del Portal
04 Institucional de la UGEL. |Postulantes
Aptos para la Fase de Evaluacion de
Capacidades).
e Presentacion de Reclamos' en la Mesa 30 de OCTUBRE de Ofiina de  Trémite
de Partes de la UGEL, 2017(Hasta las 12:00m} | Documentario
Absolucién de Reclamos, en la Oficina de Comision de Seleccidn
06 Administracién. (A partir de las 3:00pm | 30 de OCTUBRE de 2017
hasta las 5:00pm)
Publicacion de Postulant t Ia Comistd laccidn
07 n ; ulantes aptos para 30 de BRE de 2017 n de Selecci
fase de Entrevista,
FASE DE ENTREVISTA
08 Entrevista personal 31 de OCTUSRE de 2017 Comisidn de Seleccion
09 Publicacién de Resultados finales a través 31 de OCTUBRE de 2017 Comisian de Seleccidn

'En la presentacion de reclamos solo se evaluardn los documentos presentados en Ia postulacidn, no s¢ podrd adicionar documentos
al expediente inicial presentado
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del Portal Institucional de la UGEL.
SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 Suscripcion del Contrato 01 de NOVIEMBRE da 2017 Equipo de Personal
1 Registro del Contrato 01 de NOVIEMBRE de 2017 Equigo de Personal

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un
Minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera.

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%

a) Formacion Académica. 05 25

b) Experiencia Laboral 10 15

¢) Cursos y/o Estudios de Especializacion 05 10

d) Otros factores - Meritos 0 10

“El puntaje minimo "para ser declarado Apto en la evaluacion curricular es de 20 puntos”
ENTREVISTA PERSONAL 40%

Conocimiento para el puesto 15 20
Competencias 15 20

“El puntaje minimo “para ser declarado Apto en la entrevista personal es de 30 puntos”

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De |a Hoja de Vida.

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

LA COMISION




