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TERMINOS DE REFERENCIA
CAPITULO |

GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de tres (03) plazas para contrato bajo el amparo del Decreto Legislativo
N°1057 a PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA Y SUPLENCIA, las cuales
son:

1.1 ABOGADO |

1.2 ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

1.3 ESPECIALISTA EN TESORERIA

ENTIDAD CONVOCANTE
Nombre: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE LEONCIO PRADO

l1l. DOMICILIO LEGAL

Jr. Tpac Amaru N°344 Pueblo joven de Tupac Amaru - Tingo Maria.

IV. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Unidad de Gestién Educativa Local de Leoncio Prado - Huanuco.

V. DEPENDENCIA ENCARGADA DE CONDUCIR EL PROCESO DE CONTRATACION

VL.

Unidad de Gestién Educativa Local de Leoncio Prado - Huanuco.

BASE NORMATIVA

a) Ley N°31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

b) Ley N°31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes
laborales en el sector publico.

c) Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales

d) Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicio.

e) Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

f) Decreto Legislativo N°1602 que modifica la Ley N°30057, Ley Del Servicio Civil, para fortalecer la
gestidn publica a través del transito de las entidades publicas y promover el acceso meritocratico de los
servidores civiles al régimen del servicio civil, y dicta otras disposiciones.

g) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°027-2023-SERVIR-PE que formaliza el acuerdo del Consejo
Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil SERVIR, adoptado en la Sesién N°013-2022-CD.
Mediante el cual se aprueba la Directiva “Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector publico”.

h) Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC (Informe técnico vinculante sobre la identificacidn
de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional
y su Auto emitido respecto del Pedido de Aclaracion).

i) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CUADRO DE PLAZAS VACANTES

PLAZAS Dependencia z
VACANTES LAy AL Jerarquica Lineal REGIMEN LABORAL
01 ABOGADO | AREA DE GESTION DL. 1057 - (A PLAZO DETERMINADO
ADMINISTRATIVA — NECESIDAD TRANSITORIA)
01 ESPECIALISTA EN AREA DE GESTION DL. 1057 - (A PLAZO DETERMINADO
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA — NECESIDAD TRANSITORIA)
AREA DE GESTION

01 ESPECIALISTA EN TESORERIA DL. 1057 - (SUPLENCIA)

ADMINISTRATIVA

VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

DE SERVICIOS (CAS)
Ne ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Aprobacidn de la convocatoria 3 DE ABRIL DE 2024 Comité CAS
Publicacion del Proceso en el portal
Servicio Nacional del Empleo SERVIR, DEL 04 AL 16 DE s
L. Comité CAS
) enla Pagina Web de la UGEL LEONCIO ABRIL DE 2024
PRADO. https://www.ugel302.gob.pe
CONVOCATORIA
Presentacién de la hoja de vida Mesa de partes de
4 documentada (en fisico) — En un sobre 16 DE ABRIL DE 2024 la UGEL LEONCIO
manila cerrado. PRADO
SELECCION
5 Evaluacién Curricular 17 DE ABRIL DE 2024 Comité CAS

6 Pub|.ICE'ICIOI’l de los resultados 17 DE ABRIL DE 2024 Comité CAS
preliminares

Mesa de partesde la

7 Presentacién de reclamos 18 DE ABRIL DE 2024 UGEL

8 Absolucion de reclamos. 18 DE ABRIL DE 2024 Comité CAS

9 Publicacidon de aptos para la entrevista 18 DE ABRIL DE 2024 Comité CAS
7:00 P.M.

10 | Entrevista personal = Hora 09:30 am. | o he \gpy pE 2024 Comité CAS
Oficina de Personal.

11 Publicacion de los resultados finales. — 19 DE ABRIL DE 2024 Comité CAS
Hora 5:00 p.m.

13 Inicio de labores de los postulantes 27 DE ABRIL DE 2024 Postulante

ganadores
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CAPITULO lI

2.1 DE LA ETAPA DE EVALUACION. - Para las plazas vacantes, la evaluacion se realizara en dos (02) etapas,
siendo las siguientes:

v’ Evaluacién de expediente (fase eliminatoria quien no cumpla con requisitos minimos) y

v’ entrevista personal, con su propio peso de calificacion.
Los aspectos que no son considerados en la presente base de convocatoria, seran deliberados y resueltos por
la comision.
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE | PUNTAJE

ETAPAS EVALUACION PESO MINIMO | MAXIMO
1RA ETAPA | EVALUACION DE EXPEDIENTE 60% 35 60
2DA ETAPA | ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40

PUNTAJE 100% 65 100

Cada etapa es eliminatoria si no obtiene el puntaje minimo.
El Puntaje Total aprobatorio sera de 75 puntos.

21.1 PRIMERA ETAPA: Evaluacion del expediente. - La evaluacion de los expedientes de cada
estara a cargo de la Comision de Seleccion y Evaluacién de la UGEL, teniendo en cuenta para dicha
evaluacién: formacién académica, conocimientos, experiencia general, especifica en el puesto, cada una
de ellas con una puntuacion fija.

» Formacién académica (Maximo 15 puntos).

» Conocimientos segun lo indicado en el TDR (Méximo 15 puntos).

> Experiencia general relacionada al cargo al que postula (Maximo 15 puntos).

> Experiencia especifica en el puesto (Maximo 15 puntos).

Respecto a la experiencia laboral se considera lo siguiente:

> La obtencién del nimero de afios de experiencia se efectuard sumando los periodos
especificados en los documentos, a partir de la practica pre profesional y practicas
profesionales (LEY N° 31396).

» Si ha laborado en instituciones Privadas, debera sustentar la experiencia laboral con sus
constancias o certificados de trabajo, ADJUNTADO SUS BOLETAS DE PAGO, (debe
constar RUC de la empresa, direccion y numero de celular), segun los anos y/o meses de
experiencia declarados por el trabajo realizado.

> Si ha laborado en instituciones Publicas, debera sustentar la experiencia laboral con sus
constancias o certificados de trabajo o contrato de trabajo ADJUNTANDO SUS BOLETAS
DE PAGO, en el caso de las ordenes de servicio con su recibo por honorarios o
constancia de prestacion de servicios segun los afios y/o meses de experiencia declarados
por el trabajo realizado.

La informacién consignada en el curriculum vitae y documentos adjuntos tienen caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dichos documentos y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la UGEL LEONCIO PRADO.

Una vez culminada la evaluacién de los expedientes es importante que los miembros de la comision evaluadora
registren sus datos y firmas en el documento con los sellos correspondientes antes de publicar en la pagina oficial
y Facebook de la UGEL LEONCIO PRADO los resultados de la evaluacién curricular, convocando a los
declarados APTOS a la siguiente fase del proceso de seleccion: ENTREVISTA PERSONAL.
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EI POSTULANTE que alcanza 45 a mas puntos en total en la evaluacion curricular, es considerado como APTO
para continuar en el proceso y pasar a la etapa de la entrevista personal (siempre y cuando tenga el puntaje
minimo_requerido por la ficha de evaluacién de la_hoja de vida en lo que corresponde a experiencia
general y especifica).

La relacion de postulantes que resulten APTOS para la entrevista personal se publicara en la pagina oficial y
facebook UGEL Leoncio Prado: https://lwww.ugel302.gob.pe/servicios/comunicados,
https://www.facebook.com/ugel302.Leoncio.Prado

2.2 DE LA ENTREVISTA PERSONAL. - Participan los postulantes que han sido declarados APTOS en la

evaluacién de CV y consiste en:

Estar presente en la fecha, hora y lugar citado, y donde el participante respondera algunas preguntas referidas

al dominio tematico sobre; los conocimientos referidos a las funciones del perfil y caracteristicas del puesto.

v" Se evalla presentacion personal y actitudes interpersonales.

v" Se evalua la facilidad de comunicacién habilidades blandas del participante.

v' Las preguntas se podran realizar a través de casuisticas en la que el participante respondera desde su
experiencia laboral.

v" Se evalua el Dominio Tematico (Conocimiento General).

v" Se evalua el Dominio Tematico (Conocimiento Especifico).

2.3 BONIFICACION.
Se realiza luego de culminar el proceso de evaluacion y en concordancia con la normatividad vigente.

v" Al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final
obtenido, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N°
61-2012-SERVIR/PE, siempre que el postulante que lo haya indicado y adjuntado al CURRICULUM VITAE la
copia simple del documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su condicién de
licenciado de las Fuerzas Armadas.

v" A las Personas con discapacidad: Se otorgara una bonificacién por discapacidad, equivalente al 15% sobre
el puntaje total, al postulante que lo haya indicado y adjuntado al CURRICULUM VITAE la copia fedateada de
la Resolucion emitido por el CONADIS.

v" A los deportistas destacados, para lo cual debera adjuntar copia del documento que acredite su desempefio
y accion sobresaliente.

2.4, RESULTADOS DE LA EVALUACION.

Al culminar con el proceso de evaluacion, el comité de evaluacion esta en la responsabilidad de publicar los
resultados en la pagina oficial y Facebook UGEL Leoncio Prado:
https://www.ugel302.gob.pe/servicios/comunicados, https://www.facebook.com/ugel302.Leoncio.Prado,

v' Los resultados finales de evaluacién son de caracter inapelable.

v" Luego de este proceso se publicara la fecha, hora y lugar donde se realiza la adjudicacion de las plazas.

2.5. ADJUDICACION DE PLAZAS:
La adjudicacion de plazas sera en estricto orden de mérito en acto publico, de acuerdo a la fecha, hora y lugar
sefialado.

2.6 DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Dentro del plazo establecido en el cronograma de la convocatoria, el seleccionado debera suscribir el respectivo
Contrato Administrativo de Servicios CAS, si vencido dicho plazo sin que el seleccionado lo suscriba se procedera
a notificar al que quedd en el siguiente puesto segun el orden de mérito para que en el plazo sefialado
anteriormente se proceda a la suscripcion del contrato.



https://www.ugel302.gob.pe/servicios/comunicados
https://www.facebook.com/ugel302.Leoncio.Prado
https://www.ugel302.gob.pe/servicios/comunicados
https://www.facebook.com/ugel302.Leoncio.Prado

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

HUANUCO ceed "FONCIO PRADO
“Por (Ira Educacisn de Calidad™

y Buena 5esti6n, mejor educacién

Los . [ i 2 > Gobierno Regional
PE ver0 | s, B=y HUANUCO

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

2.7 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.
2.71 Declaratoria del proceso como desierto. - La plaza serd declarada desierta en alguno de los

siguientes supuestos:

v" Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

v" Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

v" Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso

2.7.2 Cancelacion del proceso de seleccion. - El proceso puede ser cancelado en alguno de los

siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

v' Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.

v" Por restricciones presupuestales.

v' Otras debidamente justificadas

2.8 DOCUMENTACION A PRESENTAR
2.8.1 De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida y anexos tienen caracter de declaracion jurada, por lo

que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dichos documentos y se somete

al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo de la entidad.

v' Lahoja de vida y anexos se presentara por mesa de partes, en sobre manila cerrado, con su
respectiva etiqueta. (ANEXO 01). El contenido de la hoja de vida debera estar debidamente
foliados, comenzando de la ultima hoja hasta la primera.

v Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.l.) o Carnet de Extranjeria,
de ser el caso.

v Llenar el anexo 2 “Formato estandar de hoja de vida”.

v Llenar las Declaraciones Juradas, debidamente suscritas. (del ANEXO 03 al ANEXO 11).

v" Una vez ingresada la hoja de vida del postulante a la UGEL LEONCIO PRADO, YA NO
PROCEDERA ADJUNTAR MAS DOCUMENTOS A ESTA.

v' Es responsabilidad del postulante LEER DETENIDAMENTE Y A DETALLE LOS
TERMINOS DE REFERENCIA A LA PLAZA A LA CUAL VA POSTULAR.

v Es responsabilidad del postulante especificar en el ANEXO 01, como en su solicitud el
cargo o puesto al que se esta presentando. Asimismo, la solicitud debe estar dirigido al
presidente de la Comisién.
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CAPITULO I
TERMINO DE REFERENCIA DE LAS PLAZA VACANTE
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Perfil del Puesto de Especialista en Tesoreria — Suplencia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica : Area de Gestion Administrativa

Denominacion del puesto : No aplica

Nombre del puesto : Especialista en Tesoreria

Dependencia jerérquica lineal : Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa
Dependencia funcional A No aplica

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supeﬁ)isar las actividades programadas seguln la norma estatal de Tesoreria, con una vision de
logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de
garantizar el cumplimiento de los pagos y compromisos de la UGEL e Il. EE. de su jurisdiccion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elabora el Plan Anual de Trabajo y presentar al jefe del Area de Gestion Administrativa

Supervisar la ejecucion de los gastos en forma oportuna de acuerdo a las normas legales de
tesoreria

3 Verificar y formar los documentos elaborados en el SIAF.

4

Efectuar las conciliaciones con las AFPs en forma mensual en coordinacion con la UGEL Leoncio
Prado

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

5

6  Asegurar la emisién oportuna de vidticos y pasajes para el personal de la UGEL
7  Elaborar la declaracion de la planilla electrénica PLAME, AFP NET
8
9

Ejecutar y conocer el sistema SIAF para el girado de los compromisos de pago

Realizar otras funciones asignadas por el jefe del Area de Gestion Administrativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades orgénicas de la UGEL Leoncio Prado

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional
de Educacién (DRE/GR instituciones Educativas (II.EE.), Empresas prestadoras de bienes y servicios.




ey %8 syl R Dot HUANUCO i §umnmn:sm|on EDUCATIVA LOCAL
ﬁ ﬁ Hl’JA'N‘UCrO f ¥ Buera geetibn, mejor educasién @ LEOQ&&E&ADO

“Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

FORMACION ACADEMICA

T 3 : C.) ¢Se
A.) Nivel Educativo Bo Gradof:)ﬁ::;;z;onaa“c!a:len:ll::t;' ptitios requiere
q P P Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a)
l Primaria | | | | Bachiller Administracién, contabilidad, Z' s I:I No
Economla.
Titulo /
Sepinaa X | Licenclatura
" " ¢Requiere
ng“z"m:;“ Maestria < habilitacién
( g s profesional?
Técnica y .
Superior Egresado H Titulado No apllca
X | Unlversitario | [x [ Doctorado - ' ESI [ Ine
| Egresado I_l Titulado | No aplica

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:
Sistemas Administrativos del Estado - Sistema Privado De Pensiones - Aportaciones a las AFPs.

B.) Certificados y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Diplomado, curso o taller en Sistemas Administrativos del Estado, Sistema Privado de Pensiones,
Aportaciones a las AFPs.

Nots: Cada curso debe lener no menos de 12 horas de capacilacién y los programas de especializacién no menos de 80 horss

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica  Basico Intermedio Avanzado

Procesador de texio
(Word; Open Office X Ingles X
Write, elc.)
Hojas de céleulo
(Excel, OpenCalc, X
elc.)
Programa de
presentaclones

(Power Point; Prez, X

| etc)

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado




3 )\ UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

% - HUANUCO JLEONCIO PRADO
A P o Dhace e Ll

¥ Burra gretibn, mejer educacién

o R o ivce

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

| 2 aios de experiencia en el sector publico o privado [

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o afines:

[ 1 afio, relacionados a trabajos administrativos, afines al cargo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
l 06 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requirre como experiencia; ya sea en el sector piblico o
privado;

Practicante Auxiliar o : Supervisor / Gerente o
D profesional IZ] Asistente D Tenico D Espenialisle l:| Coordinador D director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? [ ]sl [x]NO

Anote el sustento: No aplica, Todas las personas extranjeras deberén contar con la
documentacién migratoria que permita trabajar en el Perd,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DNl resfesn e  Sede de la UGEL - Area de Gestion Administrativa
Duraci6n del contrato . El contrato tiene vigencia a partir de la suscripcion del contrato hasta
" tres meses
Remuneracién mensual §/2,914.19 (Dos Mil Novecientos Catorce con 19/100 soles) mensuales.

: Incluye montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador
Otras condiciones esenciales Jornada semanal maximo de 40 horas cronoldgicas sin incluir refrigerio.
del contrato . No contar con antecedentes penales, judiciales o procesos
administrativos vigentes.
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_P-erfilfe Puesto:
ABOGADOI

Organo o unidad orgénica: Area de Gestién Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: " Abogadoll N -
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe (a) de! Area de Gestion Administrativa o alaﬁe haga - -
sus veces Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: ~ No aplica B o

MISION DEL PUESTO
Atender los requerimientos de procesos administralivos disciplinarios para docentes y personal administrativo, que se
elevan a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA), de modo que permita a la
entidad procesar i sus servidores con las normalivas vigentes que comespondan

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar acciones para atender denuncias ingresadas a la COPROA y Secrelaria Técnica de las autoridades o

del PAD A

Elaborar informes, resoluciones y olros documentos para atender casos que ingresen a la COPROA y Secretaria
Técnica del PAD
Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes

_ Registrar los expedientes concluidos y en trémite
Administrar el usuario del Identicole para dar respuesta a reportes y reclamos que lieguen a la UGEL através del
portal web
Atender casos de denuncias reportadas en el SfseVe e ldenticole que amerite un proceso administrativo de
acuerdo a normativa

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

1

o bW N

6

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Organos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Inslituciones Educativas
(I1.EE.), Servir y sus dependencias.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos  |C) ;Requiere
A) Nivel Educativo para el puesto coleglatura?

DEgresado(a) |_—_|Baehlllar E]Tﬂu!on.loencialura Si [EJ No[:]

i Incompieto  Completo
DPdmana |:| I:]
|_—_|Sewndaﬁa [:' D Derecho
i D) ¢Requl
[ |vécnicaBasica | | [ ||| |Meestia [ |Egresado| |Grado h:billraqc‘;o::;rofaslonal?
[ Jrecnicasuperior [ | [ ]| [ Noaplica s [x]  No[ |
[XJuniverstario [ | [x]
I:]Dodomdo L—J Egresado |:|Grado
No aplica

P = T == > ™ - - *
—— o oo - e =125 ‘A&Atw;ﬂ
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CONOCIMIENTOS T _
A. Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto
Nota: No requiere documnmdéri suslentetoria, su validacién deberé realizarse en la enlrevista personal

Derecho Laboral y Pablico, Derecho Administrativo y Procesos Adminisirativos Disciplinarios,
Normatividad del Sector Educacién

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Note: Cada cu&o debe lener no meno; de 12 horas de capscﬂaé!dn ylos progremas de especializacién no menos de Mhom.;

Cursos y/o programa de especializacién en Gestién Piblica ‘

C. Conocimlentos de ofimética e idlomas

Nivel de dominio Nivel de dominio A
OFIMATICA Noeplica | Baslco | lntermedio | Avanzado IDIOMAS | Noepica | Basico | Intermedio | Avenzado
Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Wrile, elc.) ,a
Hojas de célculo
(Excel, OpenCalc, X 1 1 | e
elc.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, Prezi,
etc.)

Experiencla General

Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
[ 2 afios |

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

|1aﬁo |

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)
Preclicante Aundliar o Supervisoro Jele de Areao Gerenleo
Profestonsl Asisients D Aosiete D Fiaosin |:| Coordnador Dpto. Director

* Mencione ofros aspeclos complemenlarios sobre el requisilo de experiencis; en caso exisliera algo adicional para el puesto.

| No aplica |

NACIONALIDAD

2Se requiere naclonalidad peruana? |:| Sl ’_7_] NO
: No aplica. Todas las personas exiranjeras deberén contar con
Aniselsisianto: la documentacién migratoria que le permita trabajar en Peni

: Q_.L[.lupa; amaru 344, Tingo Marfa - Leoncio Prado - Huanuco @) https://www.gob.pe/ugelleonciopra
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_HABILIDADES O COMPETENCIAS

\N" i \‘\ Andélisis, organizacién de informacién, cooperaclén, comunicacion oral y orden
S g,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaclén de serviclos: [ Sede de la UGEL - Area de Gestién Administrativa '

I Tres meses desde el inicio de labores.

Remuneracién mensual: S/ 2,314.19 soles Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato: | - e ]

. ,Q, Jr. Tupac amaru 344, Tingo Marla - Leoncio Prado - Hudnuco _w_ht_tpﬂlwwu.ggb.pe/ugeﬂegnc[op[a
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Perfil del Puesto de Especialista en Contabilidad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica Area de Gesti6n Administrativa

Denominacién del puesto : No aplica

Nombre del puesto x Especialista en Contabilidad

Dependencia jerarquica lineal :  Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa B
Dependencia funcional : No aplica

Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar los procesos contables de la UGEL de acuerdo a la normatividad
vigente, para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las declaraciones de las retenciones de la planilla de nombrados y contratados, ante las
entidades como AFPNET, SUNAT, PDT aprobacién de expedientes de descargos al AFP, entre otros.
Brindar apoyo y asesoramiento en el manejo de informacién contable a las LE., Revisar y visar el
2 Libro Caja de las Instituciones Educativas de la Jurisdiccion de la Unidad Gestién Educativa Local
Leoncio Prado.
Revisar y coordinar con el Tesorero la rendicién documentada de la cuenta de Encargos. Rewsar yla
3 conciliacién de Cuentas de Enlace y las Conciliaciones Bancarias de las cuentas corrientes de la
Unidad Ejecutora.
Asesorar a los diferentes 6rganos de la UGEL Leoncio Prado y a las Instituciones educativas en
asuntos de su competencia,
Realizar la fase del devengado de la ejecucion de: planillas de vidticos, planilla de movilidad local de
especialistas, planilla de movilidad local de coordinadores del PRONOEI, planilla de FAE
administrativos de las I1.EE. y sede inmersos en el D.L. N° 276 y servicios bésicos.
Revisar las rendiciones de los Vidticos, encargos y movilidad local, teniendo en cuenta las Directivas
y normas relacionadas al tema y procesar en el SIGA dichas rendiciones.
Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema SGD
y uso del correo electrénico Institucional de la UGEL Leoncio Prado, en forma Obligatoria
Recepcionar y contabilizar las rendiciones presentadas por los servidores de la Sede de la UGEL
Leonclo Prado.
9  Coordinar con el responsable de planillas, para realizar la declaracién mensual del PLAME.
10 Elaborar informe segun corresponda en el desarrollo de sus funciones.
11 Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe de érea y jefe de la oficina.

COORDINACIONES PRINCIPALES |
Coordinaciones Internas
Organos y unidades orgénicas de la UGEL Leoncio Prado

Coordinaciones Externas

| Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GR instituciones Educativas (I1.EE.), Empresas prestadoras
de bienes y servicios.
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FORMACION ACADEMICA

i s 5 C.) ¢Se
A.) Nivel Educativo 8 Grador(:)':f;};::?n:r:a;eT}t:t: pEmios requiere
9 P P Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a)
| Pimaria | | | ‘ | Bachiler | contabilidad x Jsi[ v
, Titulo /
Semumdaria X Licenciatura
Técnica Bésica yRendere
(16 2 Afos) Maestria habilitacién
TR profesional?
Técnica .
Superior Egresado l_l Titulado | N aplica
X | Unfversitario | [x | Doctorado E sl D No
I Egresado I_-I Titulado | No aplica

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Gestion publica, Normatividad de los procesos contables, Gestién de Procesos, manejo del aplicativo SIAF
WEB

B.) Certificados y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos y/o programas de Gestion Publica, sistemas contables en la gestién por procesos y ética en el
sector publico, Sistemas Integrado SIAF - SIGA - SIAF WEB, y Presupuesto Pdblico

lola: Cada curso debe lener no menos de 12 horas de capacllacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica  Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico Intermedio Avanzado

Procesador de lexio
(Word; Open Office
Write, elc.)

Hojas de cllculo
(Excel, OpenCale, X
elc.)

Programa de
presenlaciones
{Power Polnt; Prezi, X

 elc)

X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

[ 2 afio de experiencia en el sector publico o privado |

Experiencia especifica

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

I Uno (01) afio relacionados a trabajos administrativos, afines al cargo.

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

[06 meses de experiencia en el puesto convocadoP

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

Practicante Auxiliar o . : Supervisor / Gerente 0
D profesional D Asistente D Teenieo D Especialista I:I Coordinador D director

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

| Manejo de sistemas administrativos SIAF y SIAF Web

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? D si E] NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas exiranjeras deber&n contar con la
documentacién migratoria que permita trabajar en el Peru.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de

: Sede de la UGEL - Area de Gestién Administrativa

servicio
Duraci6n del contrato . El contrato tiene vigencia a partir de la suscripcion del contrato hasta
" tres meses
Remuneracién mensual §/2,914,19 (Dos Mil Novecientos Catorce con 19/100 soles) mensuales.

. Incluye montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador
Otras condiciones esenciales Jornada semanal méximo de 40 horas cronolégicas sin incluir refrigerio.
del contrato : No contar con antecedentes penales, judiciales o procesos
administrativos vigentes.

il ) Ir. Tupac amaru 344, Tingo Maria - Leoncio Prado - Hudnuco @@ https://www.gob.pe/ugelleonciopra
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CAPITULO IV
ANEXOS A PRESENTAR

ANEXO 01

Seflores

UGEL: LEONCIO PRADO.

Convocatoria CAS N° 006-2024/UGEL.LEONCIO PRADO

CONVOCATORIA

Objeto de la Contratacién (Cargo al que postula):
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ANEXO 02

FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

I. DATOS PERSONALES.-

(*)

Nombres

Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar

ESTADO CIVIL:

dia mes afio

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

DIRECCION (*):

Ave

URBANIZACION:

nida/Calle/lr. No. Dpto.

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD (*): Si() NO ()

En caso que la opcién marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento sustentatorios, emitido por el

Consejo Nacional de Integracion

LICENCIADO DE LAS FF.AA.

de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

(*): Si() NO( )

En caso que la opcién marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento que acredite dicha condicién.
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FORMACION ACADEMICA

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que

sustenten lo informado (copia simple).

Nota:

La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente formato, la

cual deberé estar sustentada con la presentacién, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas,
certificados, constancias, contratos, etc.). Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no

seratomado en cuenta en la evaluacion.

Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente documento.

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO

LICENCIATURA

BACHILLER

TiTULO TECNICO

ESTUDIOS
BASICOS
REGULARES

(Agregue mas filas si fuera necesario

a. Estudios complementarios: cursos de especializacion, diplomados, seminarios,
talleres, etc.

(Agregue mas filas si fuera necesario)
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a) Exposiciones y/o Ponencias

(Agregue mas filas si fuera necesario)

b) Publicaciones

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Il EXPERIENCIA DE TRABAJO

En la presente seccién el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros
siguientes, SOLO LAS FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS
AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, DE ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En
el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad,mencionar cudles y completar
los datos respectivos.

La informacion_a ser proporcionada en los cuadros deberd ser respaldada con
las_respectivas certificaciones.

a) Experiencia General
Experiencia general acumulada que se califica afios_meses

(Agregue mas filas si fuera necesario)
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b) Experiencia especifica (en el servicio requerido)

Experiencia profesional acumulada en el &rea que se califica afios meses

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

(Agregue mas filas si fuera necesario)

IV. REFERENCIAS PROFESIONALES. -
En la presente seccion el candidato podra detallar las referencias profesionales
correspondientes a las tres dltimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo su

investigacion.

Huella Digital (*)

Firma del Postulante (*)

Tingo Maria, de de 2024
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) ANEXO N°03

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON
EL ESTADO

Sefiores )
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE LEONCIO PRADO
Presente.-
De mi consideracion:
QUIEN SUSCIIDE, 1 utttrieratiariatraesseratrnsrassassassanrnsansansanssannnsnnrnns (*), con Documento
Nacional de Identidad NO°.......ccvveevvvnnne (*), con RUC NO....cocoviiiiiiirnnnnn, , con
Lo o 0T 1 o =T o I PP PP (*), se
presenta para postular en la CONVOCATORIA CAS N°......... -2024/UGEL-LP (*), para
la “CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
0 N ” (%),

y declara bajo juramento que:

1.-No tiene impedimento para participar en el proceso de seleccidn ni para contratar con
el Estado.

2.-Conoce, acepta y se somete a las condiciones y procedimientos del proceso de
seleccidn para la contratacion administrativa de servicios, regulados por el Decreto
Legislativo 1057 y su Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM.

3.-Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presenta, a
efectos del presente proceso de seleccion.

4.-Conoce las sanciones contenidas en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Huella Digital (*)

Firma del Postulante (*)

Tingo Maria,____de de 2024

Nota: Los campos con (*) deberén ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el presente documento.
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) ANEXO N°04
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES
D (o T
.................. , identificado (a) con DNI N°................................. y con domicilio
= o ;
DECLARO BAJO JURAMENTO:
INCOMPATIBILIDAD:

No tener impedimento para contratar con el Estado en la modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades
sefaladas en la Ley N° 27588, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°
019-02-PCM (2).

Esta declaracion se formula en aplicacién del principio de veracidad establecido en el
Articulo 49° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Tingo Maria,........ (o [ T de 2024

Huella
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FORMATO N°05
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
Ley N° 26771 D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-
2005-PCM

identificado con D.N.I. N° ..., al amparo del Principio de
Presuncién de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y
lo dispuesto en el articulo 49° del TUO la Ley de Procedimiento Administrativo General
— Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad
o por razoén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar
de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar en la UGEL Leoncio Prado.

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

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Unidad de Gestién Educativa Local de Leoncio Prado,
laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién
o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho
(UH), sefialados a continuacién.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo:

AREA DE

RELACION APELLIDOS NOMBRES TRABAJO

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

Tingo Maria,........ de..oii de 2024

Huella
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ANEXO N°06
DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

................................. , con domicilio en
................................................................................................. declaro bajo
juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores
Alimentarios Morosos” a que hace referencia la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo
Ejecutivo del Poder Judicial.

Tingo Maria,........ (o [ T de 2024

Huella
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ANEXO N°07

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE
LA FUNCION PUBLICA

identificado con DNI  N° ...l y domicilio fiscal en
...................................................................................................... declaro bajo

Juramento, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

* Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11°
de la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

* Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda

circunstancia.

Tingo Maria,........ (o [ T de 2024

Huella
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ANEXO N°08
DECLARACION JURADA SOBRE ANTECEDENTES POLICIALES,
JUDICIALES Y/O PENALES

........................ y domicilio fiscal en

, que en
relacion a mi postulacion, segun el cronograma establecido; declaro bajo juramento y
en correcta correspondencia a las normas vigentes que:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

) LEONCIO PRADO

“Por Ura Educacisn de Calicdadt

Huella

Sl |:| NO |:| POSEO ANTECEDENTES POLICIALES
S| |:| NO |:| POSEO ANTECEDENTES JUDICIALES
Sl |:| NO |:| POSEO ANTECEDENTES PENALES
Tingo Maria,........ (o [ T de 2024
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, ANEXON°09
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Me encuentro afiliado a algun régimen de pensiones: Si No

Elijo el siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Sistema Privado de INTEGRA

Pensiones DL 19990 Pensiones D..25897 | | PRIMA
PROFUTURO
HABITAT

En un plazo de cinco (05) dias habiles de suscrito el Contrato Administrativo de Servicios
me comprometo a presentar ante el Area de Recursos Humanos mis documentos que
acrediten mi afiliacién a algin régimen previsional y la solicitud de continuar aportando
a dicho régimen, debiendo indicar si suspendi los pagos o si me encontraba aportando
un monto voluntario, y en su caso de optar por aportar como afiliado regular, a fin que

la UGEL Leoncio PRADO efectle la retencion correspondiente.

Tingo Maria,........ (o Y de 2024

Firma

Nombre y Apellidos

DNI N°

Nota: Debera elegir necesariamente algun régimen de pensiones. En caso de haberse afiliado al Sistema
Privado de Pensiones debera necesariamente presentar copia de su contrato y/o constancia de afiliacion.
NO PROCEDE elegir afiliarse al Sistema Nacional de Pensiones si se encuentra registrado en el Sistema

Privado de Pensiones.

Podré verificar su situacion previsional en el siguiente link:

https://servicios.sbs.qgob.pe/ReporteSituacionPrevisional/Afil Consulta.aspx



https://servicios.sbs.gob.pe/ReporteSituacionPrevisional/Afil_Consulta.aspx
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Anexo N° 10
Declaracion Jurada de Datos Personales.
o TR
Identificado (a) con DNI N° ... y domicilio actual en

En este contexto de Estado de Emergencia Sanitaria y de Aislamiento Social Obligatorio,
doy a conocer a la Comision y/o a la Jefatura de Recursos Humanos, que autorizo7 a
ser notificado el resultado de la evaluacién para acceder a una plaza de Contrato
Administrativo de Servicio (CAS), a través de las vias de comunicacion siguientes:
Correo electrénico principal e e e
Correo electronico alternativo e

Teléfono de contacto L

Firmo la presente declaracién de conformidad con lo establecido en el articulo 49° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los
alcances de lo establecido en el articulo 411 del Cdédigo Penal, concordante con el
articulo 33 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General; autorizando a efectuar la comprobacién de la veracidad de la

informacion declarada en el presente documento.

En fé de lo cual firmo la presente. Dado en la ciudad de Tingo Maria, a los ....... dias
delmesde .......cooeviiiiiiiiiinn, del 2024.

4 )

DNIENC. oot \_ Y,

Huella Digital (indice derecho)

7Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos, Titulo | articulo 5 Principio de consentimiento.
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ANEXO 11
DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD FISICA
Y MENTAL
Y O, e ,
identificado (@) con DNI N°...........cooiiiiiiiii.. y domiciliado en

En pleno uso de mis facultades fisicas y mentales, DE CONFORMIDAD AL
LITERAL |) DEL ARTICULO 79°DE LA LEY N°29783 (LEY DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO); DECLARO BAJO JURAMENTO: Que, gozo de buena
salud fisica y mental. Formulo la presente declaracién en virtud del Principio de
Presuncién de Veracidad contemplado en el numeral 1.7 del articulo IV y articulo
42°de la Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a
la legislacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad; asimismo,
aceptaré la procedencia de la nulidad del contrato para lo cual dejo constancia
con mi firma y huella digital para efectos de postular al Concurso Publico,

CONVOCATORIA CAS N°......... -2024/UGEL-LP.
Tingo Maria, de de 2024.
4 h
(Firma)
DNIN®. .o \_ "/

Huella Digital (indice derecho)
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