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BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA A
PLAZO DETERMINADO- CAS N°017- 2026-UGEL LC

.  DISPOSICIONES GENERALES.

. Entidad Convocante: ,
La UGEL La Convencion convoca el PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO

DETERMINADO.

. Areas Solicitantes:
Area de Gestion Institucional.
Area de Administracion y Personal.
Area de Gestion Pedagogica.

. Dependencia encargada del proceso:
Area de Administracion y Personal de la UGEL La Convencion.

.4. Objeto de la convocatoria.

La presente convocatoria publica tiene por objeto la contratacion bajo el régimen del Decreto Legislativo
N°1057. Esta contratacion se sustenta exclusivamente en la causal de necesidad transitoria prevista en el
articulo 6 del D.L. N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y
su reglamento Aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM, D.S. N°065-2011-PCM y la Ley
N°29849.

La justificacion técnica radica en la necesidad de incorporar personal profesional, técnico y de soporte
administrativo para atender oportunamente el incremento de la carga laboral y asegurar la continuidad
operativa de las distintas areas de la sede administrativa en el marco del cierre del afio fiscal 2026. Con
ello se busca garantizar el cumplimiento de las metas y compromisos institucionales programados para el
segundo semestre, mediante actividades transitorias que no constituyan labores ordinarias ni permanentes
de la UGEL

1.5. Base Legal.

e  Constitucion Politica del Perd 1993, modificada por la Ley N°27680 Ley de Reforma Constitucional
del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacion.
Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.
Decreto Legislativo N°1057 y su Reglamento aprobado por D.S. N°075-2008-PCM (modificado por
D.S. N°065-2011-PCM)

o Ley N°31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

o Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N°1057.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por D.S. N°004-2019-JUS.

o LeyN°32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2026.

o LeyN°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

o Ley N°31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y profesionales como experiencia
laboral.
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e Ley N°31676, Ley que reprime las conductas que afectan los principios de mérito, idoneidad y
legalidad para el acceso a la funcion publica.

1.6. Finalidad de la Convocatoria.
Garantizar los requisitos de méritos, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo, necesarias
y basicas estableciendo las reglas de los procedimientos para la contratacion administrativa de servicios
en la Unidad de Gestion Educativa Local-UGEL-LA CONVENCION.

REQUISITOS Y PERFIL DEL PUESTO

. CONSIDERACIONES QUE EL POSTULANTE DEBE TENER EN CUENTA:
Las personas que participen en el presente proceso de seleccion deben tener en cuenta, que, en caso de
ganar el concurso, deberan cumplir obligatoriamente con lo siguiente:

e Cumplir con los requisitos y el perfil establecido para la plaza a la que postula.
e Disponibilidad inmediata para asumir el cargo.
e Gozar de salud dptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

e Encontrarse en condicion de ACTIVO y HABIDO en el Registro Unico de Contribuyentes - RUC
(Reporte SUNAT).

o No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

e Contar con los documentos originales que acrediten fehacientemente cumplir con los requisitos
minimos del perfil sefialados en los respectivos Términos de Referencia.

e No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

e No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC
e No estar inscrito en el Registro de Deudores Judiciales Morosos — REDJUM.

e No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la ley N® 29988.

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

o No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/ o por razones de
matrimonio, con los funcionarios y/o servidores que tengan injerencia directa y/o facultad de decision
en el presente proceso (Directivos, funcionarios y miembros de la Comision de la Unidad de Gestion
Educativa Local La Convencion).

2.2. REQUISITOS GENERALES:

Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos, en el orden siguiente:

a) Ficha de Postulacion (FORMATO N°01).

b) Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI), vigente ampliado y legible.

¢) Declaracion jurada de no tener impedimentos para contratar con el estado (FORMATO N°02).

d) Formato de Declaracion Jurada para solicitar Bonificacion (FORMATO N°03): Debera ser presentado
y llenado obligatoriamente solo por aquellos postulantes que soliciten alguna bonificacion legal; en
caso de no aplicar, marcar la opcién “NO aplica” y presentar.

e) Declaracion jurada de no percibir otros ingresos del estado (FORMATO N°04).

f)  Declaracion jurada de Parentesco e Incompatibilidad (FORMATO N° 05).

g) Adjuntar Constancia de REDAM, RNSSC y consulta de proveedores TCE.

h) Adjuntar Certificado Unico Laboral del postulante.

i) Presentar Curriculum Vitae documentado y ordenado de acuerdo al siguiente orden:
1. Formacion Académica y/o nivel de estudios,
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2. Experiencia laboral, y
3. Especializacion, Diplomados, Cursos y/o Capacitaciones.
j)  Contar con el Registro Unico de Contribuyente (RUC) activo.

k) En caso de ser persona con discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

)  Encaso de ser de las fuerzas armadas- licenciado de las FF.AA. adjuntar copia simple del documento
que lo acredite.

m) Ficha de Inscripcion Virtual (ficha impresa) link:
lhttps://www.ugellaconvencion.gob.pe/inscripcion/cas17-2026)
IMPORTANTE:

e Los documentos sefialados en el parrafo anterior conforman el expediente de postulacion del
interesado y debera presentar ordenadamente en folder debidamente FOLIADO en numeros de
forma correlativa ascendente, iniciando desde la ltima hoja hasta la primera en |a parte superior
derecha de todas las hojas en forma obligatoria, DE NO PRESENTAR EN ESE ORDEN SERA
DECLARADO COMO NO APTO (el postulante sera responsable de los datos consignados en el
expediente, que tiene caracter de declaracion jurada; en caso la informacion sea falsa, la entidad
procedera a realizar el procedimiento administrativo y denuncia penal correspondiente).

e EI LLENADO INCOMPLETO de los Formatos 1, 2, 3, 4 y 5 rotulado, asi como el cumplimiento de
los demas requisitos establecidos en el presente documento, son de exclusiva responsabilidad
del postulante y causales para la determinacion de la no conformidad del expediente de postulacion
por parte del Comité Evaluador declarandolo NO APTO.

La falta de veracidad en la informacion y documentos presentados por el postulante dara origen a la
DESCALIFICACION inmediata en cualquier etapa del proceso.

Las/os postulantes deberan presentar la documentacion correspondiente en la fecha y horario establecido
para este fin. No se admitira en ninguna circunstancia, documentos adicionales en una fecha y horario
posterior a lo indicado en la publicacion.

El expediente debe ser presentado en un sobre manila cerrado cuyo rétulo debe contener el nombres
y apellidos del postulante, puesto al que postula, codigo AIRHSSP, teléfono y el niumero de folios; el mismo
que sera recepcionado en mesa de partes de la entidad en la fecha y horario indicado segun detalle
siguiente:

MODELO DE ROTULO QUE DEBERA LLEVAR EL SOBRE MANILA:

SENORES: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - LA CONVENCION
Comision de evaluacidn para la seleccion de personal
CONVOCATORIA PROCESO N° 0017-2026/UGEL - LA CONVENCION

NOMBRES Y APELLIDOS :.....cciiiiiiiiiiiiiiiiiiininiasasrsssn s sassasasssetanassassesnsn

PUESTO AL QUE POSTULA........ccvtiiriiriireiairrn s e stmssasasnssssnsasasassnssanssans

cODIGO AIRHSP: |

TELEFONO SRRV U s N° DE FOLIOS........covvurvnanns

———— e ———————————————————— ———— . —
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2.3. PERFIL DEL PUESTO:
Los requisitos para toda persona natural que desee participar como postulante se encuentran en los respectivos
términos de referencia del area solicitante, siendo las siguientes plazas para convocarse:

N° PUESTO PEA COD. AIRHSP MONTO S/
1 Especialista Administrativo RR.HH- Abogado 1 002705 3,000.00
2 Especialista en Mantenimiento. 1 002706 3,000.00
3 Especialista Legal en CPPADD. 1 002707 3,000.00
4 | Especialista Administrativo —Asesoria Juridica 1 002708 2,600.00
5 Psicologo CPPADD. 1 002709 3,000.00
6 | Especialista Administrativo- Contabilidad. 1 002710 2,600.00
7 Especialista Administrativo- Contador Almacén. 1 002711 3,000.00
8 |Especialista Administrativo- Abogado OAJ. 1 002712 2,600.00
9 Técnico Administrativo |- Tramite Documentario. 1 002714 2,300.00
10 | Técnico Administrativo I- Control Interno. 1 002715 2,300.00
11 | Técnico Administrativo |- Estadistica. 1 002716 2,300.00
12 | Técnico Administrativo |- Asistente AGP. 1 002717 2,300.00
13 | Técnico Administrativo |- Asistente AGA. 1 002718 2,300.00
14 | Técnico Administrativo |- Asistente AGI. 1 002719 2,300.00
15 | Técnico Administrativo |- Abastecimiento. 1 002720 2,300.00
16 | Personal de Limpieza. 1 002713 1,500.00

(*) De acuerdo con lo establecido en la Primera Disposicion Complementaria Final del Reglamento Legislativo N°1057, las compensaciones
econdmicas para el perfil de puesto han sido fijadas considerando la disponibilidad presupuestal. Asimismo, se precisa que el monto remunerativo se
incluyen los incrementos remunerativos del Decreto Supremo N°327-2025-EF, los descuentos y aportaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.
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2.31. Cargo: Especialista Administrativo Recursos Humanos- ABOGADO

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y habilitado
Experiencia General No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general

en el sector publico y/o privado.
No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera

Experiencia Especifica la experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines
en el sector publico.

Cursos ylo programas de Con una antigliedad no mayor de 5 afios:

especializacion Contar como minimo con cursos y/o especializacion en gestion
publica y relacionados al puesto.

Conocimiento para el puesto y/ o - Derecho Administrativo y Procedimiento Administrativo

cargo General.

- Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N°29944 ley de Reforma Magisterial y su Reglamento).

- Conocimientos sobre regimenes laborales publicos y
normativas de contratacion docente.

Habilidades o competencias - Capacidad de analisis y sintesis juridica

- Organizacion y manejo de expedientes

- Trabajo bajo presion y orientacion a resultados

FUNCIONES DEL PUESTO.

e Proyectar y redactar proyectos de Resoluciones Directorales (licencias, contratos, destaques, subsidios,
ceses, entre otros) en el Area de Personal de la UGEL LC.

e Evaluar la consistencia juridica y legal de los expedientes administrativos que ingresan al area para la
emision del acto resolutivo.

e Interpretar y aplicar las normas vigentes del sector educacion (Ley de Reforma Magisterial, Ley N°27444,
lineamientos de MINEDU y de la Gerencia Regional de Educacion Cusco) para garantizar el debido
procedimiento.

e Elaborar informes legales y técnicos que sustenten la procedencia o improcedencia de las solicitudes de
personal docente y administrativo.

e Absolver consultas legales internas

e Organizar y custodiar el archivo digital y fisico de los proyectos de resoluciones emitidos bajo su
responsabilidad.

e Demas funciones asignadas por el jefe inmediato, acorde a la naturaleza del cargo.

CONDICIONES DETALLE

Jr. Independencia 474- Quillabamba — Santa Ana — Cusco- Sede

Administrativa

Duracién del Contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.

b) Cuando ala publicacion de los resultados finales y la suscripcion
del contrato se realicen con posterioridad al cierre de planillas,
el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de fa Entidad.

Lugar de prestacion del servicio
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Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracion mensual

$/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccién aplicable al trabajador.

contrato

Otras condiciones esenciales del Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para

desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local La
Convencién.

23.2.

Cargo: Especialista en Mantenimiento

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Economia, Contabilidad, Colegiado y
habilitado

Experiencia General

No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica

No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera la
experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines en el sector
publico.

Cursos y/o programas
de especializacién

Con una antigliedad no mayor de 5 afios:
- Ofimética

Conocimiento para el
puesto y/ o cargo

- Ofimética
- Manejo del sistema de tramite documentario (DOCUS)

Habilidades o
competencias

Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion

FUNCIONES DEL PUESTO.

e Registro de ficha de acciones pendientes (FAP) en el aplicativo Ml MANTENIMIENTO.

e Aprobacion ylo verificacion de ficha de acciones pendientes (FAP) en el aplicativo Mi
MANTENIMIENTO correspondiente al periodo 2026.

e Monitoreo de locales educativos omisos a la declaracion de gastos (DG.) en el aplicativo M
MANTENIMIENTO correspondiente al periodo 2026.

»  Aprobacion y/o verificacion de las declaraciones de gastos omisos al aplicativo M MANTENIMIENTO
correspondiente al periodo 2026.

o Archivo y custodia de los Expedientes de declaracion de gastos (456 locales escolares).

o Realizar informe final de situacion de omisos a la declaracion de gastos periodo 2026.

Seguimiento y acompafiamiento para devolucion de recursos de acciones no ejecutadas periodo

2026.
e Seguimiento y/o devolucion de recursos de acciones no contempladas en la norma técnica del
e programa de Mantenimiento de locales escolares.
e Monitoreo de acciones realizadas insito en los locales escolares con alerta de observaciones.
e Manejo y conocimiento del SIGA.
e Demas funciones asignadas por el jefe inmediato, acorde a la naturaleza del cargo.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion | Jr. Independencia 474- Quillabamba — Santa Ana — Cusco- Sede Administrativa
del servicio
Duracion del Contrato | Inicio:

e}
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a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre de planillas,
el inicio de la prestacion de servicios se realizara el primer dia habil siguiente a
la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la suscripcion del
contrato se realicen con posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia habil del mes siguiente conforme
a la programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de diciembre 2026.

Remuneracion $/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles).

mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas y toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para desplazarse

esenciales del fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local La Convencion.

contrato

.3.3.  Cargo: Especialista Legal en CPPADD

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y habilitado
Experiencia General No menor de dos (02) anos de experiencia profesional general en el

sector publico y/o privado.

No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera la
Experiencia Especifica experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines en
el sector publico.

Cursos ylo programas de | Con una antigiiedad no mayor de 5 afios:
especializacion Contar como minimo con cursos y/o especializacion en gestion
publica y relacionados al puesto.

Conocimiento para el puesto y/ o | Conocimiento Ley N°27444 - Procedimiento General, Ley N°30057-

cargo SERVIR, asi como de la Ley N°29944 aplicando la normativa
vigente del sector publico en el ambito educativo.
Habilidades o competencias Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion
FUNCIONES DEL PUESTO.
e  Emitir, previa coordinacion con el presidente, las citaciones a los miembros de la comision de CPPADD de
la UGEL LC.

e Informar a los deméas miembros de la comision sobre los documentos recibidos por la secretaria técnica del

CPPADD de la UGEL LC.

o Elaborar el proyecto de acta a ser aprobado bajo instruccion de la comision, consignando los temas tratados|

y las conclusiones de las reuniones.

e  Remitirlas denuncias que ameriten sancion de amonestacion o suspension a la instancia competente, previo

acuerdo de la comision CPPADD.

e Asignar los expedientes de denuncia a los profesionales de apoyo de la comision; en caso contrario, asumir
directamente la responsabilidad como secretario técnico CPPADD de la UGEL LC

e Elaborar la agenda de las sesiones de la comision, de acuerdo con lo indicado por el presidente de CPPADD
UGEL

e Coordinar las notificaciones ya asegurar la comparecencia del procesado ante la comision, asi como de los
testigos propuestos, para la toma de manifestaciones correspondientes.
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entidades que lo soliciten.

de la normativa vigente.

puestos y/o area.

e Atender los pedidos de informacion sobre procesos administrativos disciplinarios formulados por las|

e Registrar en cuaderno la fecha y hora en que el procesado o su representante acreditado accedan a la
lectura del expediente, consignando ademéas el nimero de copias entregadas, de ser el caso
e  Cumplir otras funciones asignadas por el presidente o la comision de CPPADD de la UGEL LC, en el marco

e Garantizar que los expedientes de los procesos cumplan con los plazos establecidos evitandose Ia
prescripcion, bajo responsabilidad.
o Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y /o

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Independencia 474- Quillabamba — Santa Ana — Cusco- Sede
Administrativa

Duracion del Contrato

Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre
de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resuftados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion presupuestal
de la Entidad.

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracion mensual

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas y
toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para
desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local La
Convencion.

2.3.4.

Cargo: Especialista Administrativo — Asesoria Juridica

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Titulo Profesional Derecho, Colegiado y habilitado

Experiencia General

No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en el
sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica

No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera |a
experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines en
el sector publico.

Conocimiento para el puesto y/ o
cargo

- Capacidad profesional:

e Certificado en derecho administrativo y administracion publica.

e Certificado en procedimiento administrativo.

e Conocimiento de ofimatica y otros soportes informaticos que;
coadyuven a la labor en el area

- Acreditar.
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Copia simple de constancias, diplomas, certificados entre otros
documentos analogos que acredite sus conocimientos.

Habilidades o competencias Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion

FUNCIONES DEL PUESTO.

Apoyar en la absolucion de consultas legales y/o de comun tramite administrativo.

Asistir en la formulacion de proyectos de respuesta de opiniones e informes de orden legal.

Redactar, analizar y revisar actas, informes, resoluciones y otros documentos legales, que cumplan el marco
normativo orientadas a la resolucion de las peticiones.

Realizar seguimiento a los expedientes abiertos y comunicar a la jefatura del rea, su estado de cada una,
en los procedimientos que aln no concluyen su atencion. Proyectar los escritos de contestacion de
demandas judiciales, apelaciones entre otros que demanden la defensa de los intereses de la Entidad.
Asumir la integracion de comités de trabajo en el marco de las funciones dispuestas por disposicion del
superior con arreglo a Ley.

Visar los proyectos de oficios, informes legales y opiniones en el que haya tenido intervencion.

Emitir informes de calificacion, evaluacion y andlisis de los procedimientos administrativos que tenga
injerencia en su atencion.

o Proyectar informes técnicos y/o administrativos, decretos, oficios. memorandum.

e Elaborar y revisar proyectos de normas internas, directivas y/o reglamentos entre otros parametros €
instrumentos normativos.

e Participar en actividades de capacitacion juridica, administrativa, cultural, deportiva en contribucion a los
programas de festejos por aniversario u otra fecha importante para la Entidad.

e Participar en comités técnicos de organizacion de la entidad.

e Demas funciones asignadas por el inmediato superior.

CONDICIONES DETALLE

Jr. Independencia 474 - Quillabamba - Santa Ana — Cusco - Sede
Administrativa

Duracion del Contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del
cierre de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se
realizara el primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.
b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Lugar de prestacion del servicio

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracion mensual S/. 2,600.00 (Dos mil seiscientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para
contrato desplazarse fuera de la Unidad de Gestidon Educativa Local La
Convencion.

2.3.5. Cargo: Psicologo CPPADD.
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REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Titulo Profesional en Psicologia, Colegiado y habilitado

Experiencia General

Experiencia minima de (01) afio ejercido en el sector publico o
privado con especializacion en psicologia clinica, y/o Forense y/o
Educativa, acreditado con certificados de cursos, capacitaciones,
constancia de estudios, etc.

La experiencia se acredita mediante: copia simple de contratos,
ordenes de servicios, constancias, certificados, resoluciones,
boletas, recibos por honorarios u otros documentos fehacientes.

Experiencia Especifica

Experiencia minima de 1 afio en psicologia, ejercida en el sector
publico o privado.

cargo

Conocimiento para el puesto y/ o

Conocimientos y competencias en evaluacion psicoldgica,
elaboracion de informes psicolégicos, entrevista y atencion de
nifios, nifas y adolescentes, asi como conocimientos en
herramientas informaticas y ofimaticas aplicadas a la labor
profesional.

Acreditar: copia simple de constancias, diplomas, certificados,
cursos de capacitacion, especializacion u otros documentos
analogos que acrediten formacién y conocimientos en evaluacion
psicoldgica.

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion

FUNCIONES DEL PUESTO.

e Aplicacion de pruebas psicométricas estandarizadas para evaluacién de personalidad, manejo de
impulsos, niveles de empatia, rasgos de violencia, entre otros.

o  Entrevistas psicologicas estructuradas y semiestructuradas

o Andlisis y redaccion de informes técnicos por cada evaluacion realizada donde se precise existencia o
inexistencia de afectacion, asi como el grado de la misma, segun corresponda.

e  Presentacion oral del informe, si fuera requerido, ante la secretaria técnica.

e Emision de recomendaciones o conclusiones técnicas desde el enfoque psicologico que aporten al
proceso disciplinario.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Independencia 474- Quillabamba — Santa Ana - Cusco- Sede
Administrativa

Duracion del Contrato

Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre
de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

N
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Remuneracién mensual $/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales dell Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para
contrato desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local La
Convencion.

470\ 2.36. Cargo: Especialista Administrativo - Contabilidad

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica Titulo Profesional de Contador Publico, Colegiado y habilitado
Experiencia General No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en

el sector publico y/o privado.

No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera
Experiencia Especifica la experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines
en el sector publico.

Cursos ylo  programas de | Con una antigliedad no mayor de 5 afos:
especializacion - SIAFWEB

- SIGA MEF

- Control Gubernamental

- Gestion Pablica

- Encargos Internos y Viaticos.

Conocimiento para el puesto y/ o SIAF LANDING-SIGA- GESTION PUBLICA
cargo

Habilidades o competencias Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion

FUNCIONES DEL PUESTO.

e Revisary verificar, las rendiciones de cuentas por habilitaciones, viaticos, movilidad, encargos y otros
fondos, incluyendo las correspondientes a PRONOEI, CRFA, RER, PEC y OTROS programas o
intervenciones, verificando la documentacion sustentatoria y el cumplimiento de la normativa aplicable.
e Revisar, controlar y efectuar el seguimiento de la presentacion de los libros caja y bancos de las
instituciones educativas, de acuerdo con la normativa y directivas institucionales vigentes; asimismo,
identificar a las instituciones educativas omisas y elaborar los informes correspondientes para las
acciones de notificacion y regularizacion.

e Elaborar reportes e informes sobre las rendiciones pendientes, para conocimiento y toma de decisiones
de la jefatura inmediata.

e Registro de la fase Rendicion de los expedientes de viaticos, y encargos internos en el SIAF LANDING
o Otras funciones asignadas por el jefe inmediato/superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto
y su formacion profesional.

CONDICIONES DETALLE

Jr. Independencia 474- Quillabamba - Santa Ana — Cusco- Sede

Lugar de prestacion del servicio Administrativa

Duracion del Contrato Inicio:
a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del

cierre de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se
realizara el primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.
b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
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suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

S/. 2,600.00 (Dos mil seiscientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccion aplicable al trabajador.

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del

contrato para desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local
La Convencion.
2.3.7. Cargo: Especialista Administrativo - Contador Almacén

DETALLE
Titulo Profesional de Contador Publico, Colegiado y habilitado

REQUISITOS
Formacion Académica

No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en
el sector publico y/o privado.

No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera
la experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines
en el sector publico.

Cursos ylo  programas de Con una antigliedad no mayor de 5 afios:
especializacion - Curso en Gestién Publica.
- Curso en Contabilidad Gubernamental.
- Curso en Normas Internacionales de Contabilidad del Sector
Publico (NIC-SP)
- Curso en Gestidn y Control de Almacenes del Sector
Publico.
Conocimiento de Contabilidad Gubernamental.
Conocimiento de las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NIC-SP).
- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF-SP).
- Conocimiento del Sistema
Administrativa (SIGA-MEF).
- Conocimiento en control de existencias y conciliaciones
contables.
- Conocimiento en analisis de cuentas contables de almacén.
Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, capacidad de analisis,
organizacion y planificacion, responsabilidad y compromiso, y trabajo

Experiencia General

Experiencia Especifica

Conocimiento para el puesto y/ o -
cargo 5

Integrado de  Gestidn

Habilidades o competencias

bajo presion.
FUNCIONES DEL PUESTO.
e Realizar el analisis y seguimiento de las cuentas contables correspondientes a las existencias del area de
Almaceén.

e Efectuar la conciliacion de los registros fisicos y contables de los bienes y existencias.
e Verificar la documentacion sustentatoria de los ingresos, salidas y movimientos de bienes del almacén.
o |dentificar diferencias y observaciones en los registros contables, proponiendo acciones correctivas |
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debidamente sustentadas.

actividades asignadas.

e Realizar el seguimiento de las cuentas contables 1303 Bienes de Asistencia Social, 1305 Materiales
Auxiliares. Suministros y Repuestos, 1306 Envases y Embalajes y 1309 Bienes en Transito.

» Participar en la toma de inventarios fisicos y realizar las conciliaciones correspondientes.

o Elaborar informes técnicos sobre el estado de las cuentas contables y las existencias del almacén.

s Coordinar con las areas de Contabilidad, Abastecimiento y Patrimonio para el cumplimiento de las

e Apoyar en la implementacion de las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NIC-SP),
de acuerdo con [a normativa vigente.
e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Independencia 474- Quillabamba - Santa Ana — Cusco- Sede
Administrativa

Duracion del Contrato

Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre
de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracion mensual

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
para desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local
La Convencion.

2.3.8. Cargo: Especialista Administrativo - Abogado Asesoria Juridica.

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Titulo Profesional en Derecho, Colegiado y habilitado

Experiencia General

Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o
privado de haber prestado asistencia en temas legales vy
administrativos.

Acreditar con copia simple de contratos o certificados o constancias
u otro documento anélogo.

Experiencia Especifica

Experiencia minima de un (01) ario en el sector publico en areas y/o
Unidades de Asesoria Juridica, procuraduria, defensa publica, u
otros érganos de gobierno de asesoramiento y administrativo.
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Conocimiento para el puesto y/ o - Capacidad profesional:
cargo Conocimiento de ofiméatica y otros soportes informéaticos que
coadyuven a la labor en el area.
- Acreditar.

Copia simple de constancias, diplomas, certificados entre
otros documentos analogos que acredite su conocimiento.
Habilidades o competencias Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion

FUNCIONES DEL PUESTO.

Apoyar en la absolucion de consultas legales y/o de comun tramite administrativo.
Asistir en la formulacién de proyectos de respuesta de opiniones e informes de orden legal.
Redactar, analizar y revisar actas, informes, resoluciones y otros documentos legales, que cumplan el marco
normativo orientadas a la resolucion de las peticiones.
Realizar seguimiento a los expedientes abiertos y comunicar a la jefatura del area, su estadio de cada una,
en los procedimientos que aln no concluyen su atencion. Proyectar los escritos de contestacion de
demandas judiciales, apelaciones entre otros que demanden la defensa de los intereses de la Entidad.
Asumir la integracion de comités de trabajo en el marco de las funciones dispuestas por disposicion del
superior con arreglo a Ley.
e Visar los proyectos de oficios, informes legales y opiniones en el que haya tenido intervencion.
e Emitir informes de calificacion, evaluacion y analisis de los procedimientos administrativos que tenga
injerencia en su atencion.
Proyectar informes técnicos y/o administrativos, decretos, oficios, memorandum.
e FElaborar y revisar proyectos de normas intemas, directivas y/o reglamentos entre otros parametros e
instrumentos normativos.
e Participar en actividades de capacitacion juridica, administrativa, cultural, deportiva en contribucion a los
programas de festejos por aniversario u otra fecha importante para la Entidad.
Participar en comités técnicos de organizacion de la entidad.
Deméas funciones asignadas por el inmediato superior.

CONDICIONES DETALLE

Jr. Independencia 474- Quillabamba - Santa Ana - Cusco- Sede
Administrativa

Duracioén del Contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre
de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara e primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Lugar de prestacion del servicio

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracién mensual S/. 2,600.00 (Dos mil seiscientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local
La Convencion.
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2.3.9. Cargo: Técnico Administrativo | - Tramite Documentario

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica Bachiller/ Técnico en Contabilidad, administracion, economia,
Ingenieria Industrial, Informatica o Computacion Informatica y
similares.
Experiencia General No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en

el sector publico y/o privado.

No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera
Experiencia Especifica la experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines
en el sector publico.

Cursos ylo programas de Con una antigiledad no mayor de 5 afios:

especializacion - Certificado en calidad en atencion al usuario

- Curso de gestion de tramite documentario y archivo

Curso de ofimatica

Curso de computacion e informatica

Curso de asistencia administrado

Conocimiento para el puesto y/ o | Manejo de normalidad en procesos administrativos en el sector
cargo publico.

Habilidades o competencias Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion

FUNCIONES DEL PUESTO.

o Recepcionar, clasificar, registrar, foliar y derivar en el sistema DOCUS a las areas, organos y/o equipos
los expedientes que ingresan por mesa de parte presencial en la Unidad de Gestion Educativa UGEL La
Convencion, en los plazos establecidos en la Ley N° 27444.

e Recepcion de expedientes contratacion docente, auxiliares y administrativos del ambito de la UGEL La
Convencién.

o Verificar que el documento cumpla con los requisitos basico (como foliacion o el uso del FUT - Formulario
unico de tramite) y clasificacion segun corresponda.

o Atender y orientar al usuario sobre la presentacion, gestion y estado de sus documentos y expedientes
en tramite.

e Orientar a los directores de las Instituciones Educativas sobre aspectos de tramites documentario y
archivo.

e Realizar el seguimiento y control, mantener actualizado el estado de los documentos por el sistema de
tramite documentario, previa verificacion de los requisitos minimos.

e Mantener al dia el registro de documentos - (cargo tramite documentario y archivo).

e  Atencidn al pblico y coordinacion con el personal del area, y/o otras funciones administrativas asignadas
por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

e Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE

Jr. Independencia 474- Quillabamba — Santa Ana - Cusco- Sede
Administrativa

Duracién del Contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre
de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

e —.
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b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracion mensual

S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para
desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local La
Convencion.

2.3.10. Cargo: Técnico Administrativo | - Control Interno

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Bachiller/ Técnico en Contabilidad o Administracion o Economia o
carreras afines.

Experiencia General

No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en el
sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica

No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera la
experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines en
el sector publico.

Cursos ylo programas de

especializacion

Con una antigliedad no mayor de 5 arios:
- Curso en control gubernamental y/o Gestion Publica.

."/Eonocimiento para el puesto y/ o

argo

—  Conocimiento en ofimatica
—  Conocimiento en elaboracion de documentacion de control

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion,
iniciativa, responsabilidad, resolucién de problemas y proactiva.

FUNCIONES DEL PUESTO.

e  Organizar, foliar, referenciar y archivar papeles de trabajo de los servicios de control posterior, simultaneo y,

relacionados.

e |dentificar, organizar y registrar la documentacion e informacion que obra en la oficina de Organo de Contro
Institucional en una base de datos con inventarios descriptivos, realizando los procesos tecnicos

archivisticos.

e Ubicar adecuadamente la documentacion que registrara en la base de datos.

e Apoyar en tramites documentarios.

o Otras que el jefe del érgano de Control asigne.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Independencia 474- Quillabamba — Santa Ana — Cusco- Sede
Administrativa

Duracion del Contrato

Inicio:
a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del
cierre de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se

e
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realizara el primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.
b)  Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracién mensual S/, 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local
La Convencién. |

2.3.11. Cargo: Técnico Administrativo | - Estadistica

REQUISITOS | DETALLE
Formacion Académica Bachiller/ Técnico en Administracion, Computacién e Informatica,
Economia, estadistica o carreras afines.
Experiencia General No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en

el sector publico y/o privado.
No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera

Experiencia Especifica la experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines
en el sector publico.
N Cursos ylo programas de | - Cursos de capacitacion en Microsoft Excel a nivel intermedio
\-especializacion - Cursos de procesamiento y analisis de base de datos
! - Cursos basicos de conocimiento de estadistica.
=/Conocimiento para el puesto y/ o | - Manejo de Microsoft Office, especialmente Excel a nivel
7 cargo intermedio.

- Conocimientos de gestion documental y procedimientos
administrativos.

- Conocimientos basicos de estadistica y procesamiento de
informacion.

- Cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia del personal

Habilidades o competencias Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion

FUNCIONES DEL PUESTO.

e Recopilar, registrar, procesar y sistematizar informacién estadistica de las instituciones educativas
publicas y privadas de la jurisdiccion de la UGEL La Convencion.

e Apoyar en la implementacion, ejecucion y seguimiento del Censo Educativo y otras actividades
estadisticas dispuestas por el Ministerio de Educacion, la Gerencia Regional de Educacion Ccusco y la
UGEL

e Verificar, validar y consolidar la informacion remitida por las instituciones educativas identificando

inconsistencias, omisiones y errores en |os registros.

Brindar asistencia técnica a directores y responsables de las instituciones educativas en el registro y
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actualizacion de informacion en los sistemas informaticos del sector educacion.

Apoyar en la actualizacion, mantenimiento y verificacion de informacion en los sistemas de registro de
instituciones educativas, tales como RIE, ESCALE y otros aplicativos oficiales que correspondan.
Elaborar cuadros estadisticos, reportes, consolidados, bases de datos y documentacion técnica
relacionada con la informacion educativa de la jurisdiccion.

Apoyar en la georreferenciacion y actualizacion de la ubicacion de las instituciones educativas, segun
los requerimientos y procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento a las instituciones educativas omisas en la presentacion de informacion estadistica
y apoyar en las acciones para su regularizacion.

Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la documentacion estadistica de
la Oficina.

Atender y apoyar en la elaboracion de respuestas a requerimientos de informacion estadistica
formulados por las diferentes areas de [a UGEL y otras instancias competentes.

Guardar confidencialidad y reserva respecto de la informacion y documentacion a la que tenga acceso
en el ejercicio de sus funciones.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con la finalidad del
puesto y dentro del ambito de su competencia.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Independencia 474- Quillabamba — Santa Ana — Cusco- Sede
Administrativa

Duracién del Contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del
cierre de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se
realizara el primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.
b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracion mensual S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
para desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local
La Convencion.

2.3.12. Cargo: Técnico Administrativo | - Asistente AGP

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Bachiller/ Técnico en Administracion, Contabilidad, Computacion e
Informatica o carreras afines.

Experiencia General

No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en el
sector publico y/o privado.
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iHISTORIA




GOBIERNO

TRy REGIONAL
DEL CUSCO

“Afio de la Esperanza y Fortalecimiento de la Democracia”

No menor de un (01) afo de experiencia especifica (se considera la
Experiencia Especifica experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines en
el sector publico.

Cursos ylo programas de | Conunaantigliedad no mayorde 5 afios: En Gestion Publicay otras

SR especializacion relacionado al cargo y/o afines.
9“';0”43 Conocimiento para el puesto y/ o | - Gestidn publica
Ry cargo - Ofimatica nivel intermedio
Tl - Redaccion.
Habilidades o competencias Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion
FUNCIONES DEL PUESTO.

e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresan en el sistema DOCUS
y la documentacion fisica de la oficina, tanto la recibida como la que se genera.

e  Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados, que se le asignen en el Area.

Programar, coordinar y supervisar el cronograma de las evaluaciones docentes (encuestas de satisfaccion,
rubricas de desempefio, portafolios o entrega de evidencias).

Efectuar y concertar citas relacionados con la gestion, Evaluacion y Desempefio Docente.

Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentaria, asi como por el mantenimiento del
mobiliario y equipamiento del Area; manteniendo actualizado el inventario correspondiente.

Realizar el seguimiento y control e informar sobre la documentacién, tanto de entrada como de salida, que
se tramita en el Area.

Llevar la agenda, para las reuniones del jefe de Area.

Preparar la documentacion para el despacho, del jefe de Area.

Resguardo de documentos a encargar por su jefe inmediato.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

CONDICIONES DETALLE

Jr. Independencia 474- Quillabamba - Santa Ana — Cusco- Sede
Administrativa

3l Duracion del Contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre
de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Lugar de prestacion del servicio

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracién mensual S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para
contrato desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local La
Convencion.
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2.3.13. Cargo: Técnico Administrativo | - Asistente AGA

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica Bachiller/ Técnico en Administracion, Contabilidad y/o similares
Experiencia General No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en el

sector publico y/o privado.

No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera la
Experiencia Especifica experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines en
el sector publico.

Cursos ylo  programas de Con una antigliedad no mayor de 5 afios:

especializacion - Cursos en Gestion Publica
- Cursos en SIAF, SIGA o afines en el sector publico.
Conocimiento para el puesto y/ o - Curso en ofimatica
cargo - Redaccion, sintesis, organizacién de informacion vy
comunicacion puesto y/o afines.
Habilidades o competencias Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion.
FUNCIONES DEL PUESTO.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresan en el sistema

DOCUS y la documentacién fisica de la oficina, tanto la recibida como la que genera.

e Redaccion y/ o tomar el dictado y la digitacion de los documentos variados, que se le asignen el jefe
inmediato.
Atender al personal y publico usuario.

e Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario, asi como por el mantenimiento del
mobiliario y equipamiento del area; manteniendo actualizado el inventario correspondiente.

e Realizar el seguimiento y control e informar sobre la documentacién, tanto de entrada como de salida

que se tramita en la Oficina.

Llevar la agenda, para las reuniones del Jefe de Area.

Preparar la documentacion para el despacho, del Jefe del area.

Resguardo de documentos a encargar por su jefe

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

CONDICIONES DETALLE

Jr. Independencia 474- Quillabamba — Santa Ana — Cusco- Sede
Administrativa

Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre
de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacién de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026. d
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Remuneracion mensual

S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para
desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local La
Convencion.

2.3.14. Cargo: Técnico Administrativo | - Asistente AGI

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Bachiller/ Técnico en Administracion, Contabilidad y/o similares.

Experiencia General

No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en el
sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica

No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera la
experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines en
el sector publico.

Cursos  ylo de

especializacion

programas

Con una antigiiedad no mayor de 5 afios: Gestion Publica y otras
relacionados al cargo y/o afines.

Conocimiento para el puesto y/ o
cargo

- Ofimatica.
Redaccion, sintesis, organizacion de informacion.

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion

FUNCIONES DEL PUESTO.

inmediato.

se tramita en la Oficina.

e Atender al personal y publico usuario. :

e Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario, asi como el mantenimiento del mobiliario
y equipamiento del Area; manteniendo actualizado el inventario correspondiente.

e Realizar seguimiento y control e informar sobre la documentacion, tanto de entrada como de salida que

e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresen en el sistema DOCUS
y la documentacion fisica de la oficina, tanto como recibida como la que se genera.
e Redactar y/o tomar el dictado y la digitacion de los documentos variados, que se le asignen el jefe

Llevar la agenda, para Ias reuniones del Jefe de Area.
Preparar la documentacion para el despacho del jefe del area.
Resguardo de los documentos a encargar por su el Jefe.
Otras funciones asignadas por el Jefe Superior inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Independencia 474- Quillabamba - Santa Ana — Cusco- Sede
Administrativa

Duracion del Contrato

Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre
de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.

b)  Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacién de servicio se realizara el primer
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dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.
Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.
Remuneracion mensual S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos v afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para
contrato desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local La

Convencion.

2.3.15. Cargo: Técnico Administrativo |- Abastecimiento

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica Bachiller/ Técnico en Contabilidad, Economia, Ingenieria,

Administracion, Ingenieria Industrial.

Experiencia General No menor de dos (02) afios de experiencia profesional general en el

sector publico y/o privado.

No menor de un (01) afo de experiencia especifica (se considera la

Experiencia Especifica experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines en

el sector publico.

Cursos ylo programas de |- Contratacion con el Estado
especializacion - Gestion Publica

- SIGA Modulo Logistica
- SIAF-RP (Web)
- Cettificacion OSCE.

>\ (Conocimiento para el puesto y/ o | Sistema SIAF-RP(Web), SIGA Modulo Logistica.
=|Z)llcargo Modulo complementario en el SIGA

Modulo Logistica.

Habilidades o competencias Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion

FUNCIONES DEL PUESTO.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registro, fichas y documentos técnicos del area. Ejecutar
actividades de recepcion, verificacion, registro, distribucion y archivo de documentos de manejo del area.
Realizarla fase de compromiso en modulo administrativo SIAF RP, por el pago de bienes y servicios y
otros de su competencia.

» Elaborar y publicar adquisiciones de bienes y servicios.

Revisar la tramitacidn de documentos relacionados, con la solicitud de cotizaciones, cuadro comparativo
de cotizaciones, ordenes de compras y servicios, guias de internamiento de los bienes adquirido, pedidos
de comprobante de salida y otros documentos en referencia al area.

Elaborar las solicitudes de cotizacion, ordenes de compras, ordenes de servicios en el SIGA e ingresarlo
al médulo administrativo del SIAF-RP.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Independencia 474- Quillabamba — Santa Ana — Cusco- Sede
Administrativa
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Duracion del Contrato

Inicio:

a) Cuando Ia suscripcion del contrato se realice antes del
cierre de planillas, el inicio de la prestacion de servicios se
realizara el primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.
b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer
dia habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracion mensual

S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas
y toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
para desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local
La Convencion.

.3.16. Cargo: Personal de Limpieza

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Secundaria Completa

Experiencia General

No menor de dos (02) afos de experiencia profesional general en
el sector publico y/o privado.

-lExperiencia Especifica

No menor de un (01) afio de experiencia especifica (se considera

la experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula a fines
en el sector publico y/o privado.

Cursos  ylo de

especializacién

programas

No aplica.

Conocimiento para el puesto y/ o
cargo

- Manejo de los insumos y recursos de mantenimiento
- Manejo de herramientas de mantenimiento

- Uso de herramientas de limpieza

- Reporte e identificacion de averias

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo, Proactividad, Orden, responsabilidad

puntualidad.

FUNCIONES DEL PUESTO.

muebles en general de la UGEL LC

¢ Limpiary desinfectar ambientes, oficinas, servicios higiénicos, pisos, paredes, techos, ventanas, puertas,

e Efectuar la recoleccion, tratamiento y eliminacion permanente de desechos, en los lugares de acopio,
con la finalidad de conservar la higiene en la entidad.

e Custodias materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo.

e Llevara a cabo el inventario e informar las potenciales deficiencias y funcionamiento defectuoso de las
instalaciones de servicios higiénicos, sistema de agua y desagie.

e Otras funciones asignadas por €l superior inmediato.

CONDICIONES

DETALLE
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Lugar de prestacion del servicio

Jr. Independencia 474- Quilabamba — Santa Ana - Cusco- Sede
Administrativa

Duracion del Contrato

b)

Inicio:

Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion del contrato.

Cuando a la publicacion de los resultados finales y la suscripcion
del contrato se realicen con posterioridad al cierre de planillas,
el inicio de la prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: Desde la adjudicacion de la plaza hasta el 31 de
diciembre 2026.

Remuneracion mensual

S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
para desplazarse fuera de la Unidad de Gestion Educativa Local
La Convencidn.

DEL PROCESO DE SELECCION Y EVALUACION.

3.1. De la comision Evaluadora
X a) Lacomision, cumplira sus funciones de acuerdo a lo normado en estas bases.

“li b) Los aspectos no contemplados en las Bases seran resueltos por votacion de los miembros de la
' comision, adoptando las medidas que resulten razonablemente pertinentes y adecuadas para la

institucion.

¢) Concluido el proceso de evaluacion, la Comision elevara al despacho de Direccion el informe final con

los resultados del proceso; asimismo, los resultados finales seran publicados en el portal institucional
y en parte visible de la entrada de la Unidad de Gestion Educativa Local - LA CONVENCION.

3.2. Cronograma y Etapas del Proceso:

La convocatoria para el proceso de seleccion sera publicada en el Portal Web TALENTO PERU por el
periodo de diez (10) dias habiles y en el Portal Web de la UGEL La Convencién, respetando estrictamente
los plazos establecidos en el calendario del proceso.

3.2.1. Cronograma.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO TERMINO
Reconformacion del Comité de seleccion UGEL 10212006 | A clerre  del
gjercicio 2026

CONVOCATORIA
Publicacion de plazas a ser consideradas en el
proceso de seleccion en el Portal web de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR- UGEL 0ifiz0zs) |2Sili0es
Talento Peru
Publicacion de plazas a ser consideradas en el
proceso de seleccion en la Pagina web de La UGEL 10/11/2026 23/1112026
UGEL LA CONVENCION

— e ——
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Presentacion de expediente de postulacion a

través de mesa de partes de la UGEL LC Postulante 24/11/2026 24/11/2026

(presencial).

SELECCION

Evaluacion Curricular Comité de Seleccion 25/11/2026 25/11/2026

Publicacion de  resultados de la evaluacion | o do Seleccion 25/11/2026 | 2511112026

curricular

Presentacion de reclamos a la evaluacion

curricular a través de mesa de partes de la UGEL | postulante SS%QOZG 2,6/11/2026

LC. :30 am 1:00 p.m.

Absolucion de reclamos ostulante 26/11/2026 26/11/2026
P 2:30 pm 5:30 pm

Publicacion de resultados de las reconsideraciones

de la evaluacion curricular y cronograma de | Comité de Seleccion 26/11/2026 26/11/2026

entrevistas.

Entrevista Personal Presencial Comité de  Selection | 571440006 | 271172026
/postulante

Publicacion de Resultado final de Cuadro de

méritos en el Portal de la Institucion UGEL La | Comité de Seleccién 27/11/2026 27/11/2026

Convencion.

Adjudicacion de plazas, induccion e inicio 0@ | o e e Seleccion 3011112026 | 301112026

labores.

Remision de informe final de proceso de | oo e e Seleccion 30/11/2006 | 30/11/2026

contratacion a La UGEL LC
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion de contrato (maximo 5 dias habiles) [ UGEL LC 07/12/12026 07/12/2026

"Nota: Los plazos sefialados en el cronograma son dias habiles, salvo indicacion expresa en contrario.”

3.2.2. Etapas de la Evaluacion del Proceso
El proceso de seleccion estara a cargo de la Comision del Proceso de Seleccion.
La evaluacion de los/las postulantes se realizaran en dos etapas:

a) Etapa de la evaluacion curricular
b) Etapa de la entrevista presencial.
Las etapas del proceso tendran caracter eliminatorio, para la entrevista personal.

3.3. Desarrollo de la Etapa de Seleccion.
Postulacion y presentacion del expediente de postulacion:

La presentacion de documentos sustentatorios sera a través de mesa de partes de la entidad, dentro de
las fechas y horarios establecidos de acuerdo con el cronograma del proceso de seleccion.

3.3.1. Evaluacion Curricular

La Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio, se realizara sobre la base de la informacion
presentada por el postulante en el curriculum vitae documentado y teniendo como consideracion el
perfil de cada puesto, establecido en las bases del concurso. La verificacion de autenticidad, de la
informacion consignada en el CV estara a cargo de Recursos Humanos como control posterior, asi
como podra requerir informacion adicional para complementar la evaluacion del postulante. De
acuerdo con los requisitos del puesto vacante, el postulante deberéa consignar:

El Postulante que no presente su expediente con los Formatos y documentacion requerida tal y como
se solicita queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS. Siendo los postulantes
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considerados como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

La relacién de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera publicada traves del portal
institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local - LA CONVENCION pagina
https://www.ugellaconvencion.gob.pe en la fecha establecida en el cronograma.

la validacion y calificacion del expediente de postulacion, que contiene documentacion legible
presentada por el candidato, se tendré en observancia las siguientes precisiones:

a) Todos los Formatos deberan presentarse debidamente llenados y firmados, segun corresponda.
Asimismo, la informacion contenida en dichos formatos no debera modificarse. El incumplimiento
de lo sefialado en este parrafo sera motivo de descalificacion, lo cual implicara que los postulantes
obtengan la condicion de "No Apto" en la presente evaluacion.

b) Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan considerado al
momento de su postulacion, en caso contrario, no se consideraran los documentos que no hayan
sido presentados.

¢) Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, la/el postulante debera
adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

d) Tratandose de estudios realizados en el extranjero, los titulos universitarios, grados académicos o
estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que
los acrediten, deberan ser registrados ante la SUNEDU. En el caso de los certificados y titulos
técnicos emitidos en el extranjero, solo seran considerados si cuentan con el apostillado
correspondiente.

e) Los estudios de posgrado (diplomados de posgrado, maestrias y doctorados), asi como los de
especialidad profesional, también pueden ser considerados como cursos o programas de
especializacion, siempre que no sean exigidos como un requisito por si mismos.

f) La experiencia especifica forma parte de la experiencia general.

g) La experiencia general y especifica para profesional se cuenta a partir de la obtencion del grado
académico de bachiller.

h) Los conocimientos para el puesto no requieren documentacion de sustento, toda vez que su
validacion podra efectuarse a través de la Entrevista Personal, Declaracion Jurada y/o por algin
otro mecanismo.

i) De conformidad con la Ley N°31396, las practicas preprofesionales y profesionales se reconocen
como experiencia laboral. Para efectos del calculo, las préacticas profesionales seran
consideradas dentro de la experiencia especifica desde la dacion de la referida norma, siempre
que correspondan al perfil del puesto.

j) No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcion de los conocimientos.

k) En lo que concierne a la experiencia laboral, se tomara en cuenta los contratos laborales, adendas
laborales, boletas de pago, resoluciones de designacion o certificados de trabajo emitidos por las
oficinas de recursos humanos o las que hagan sus veces de las entidades publicas, con los cuales
se pueda acreditar el inicio y fin de la relacion laboral. En caso de la prestacion de ordenes de
servicios de naturaleza civil en entidades plblicas, debera acreditarse con el informe de
conformidad de servicio emitido por el area usuaria o la constancia de fiel cumplimiento emitido
por la oficina de abastecimiento o logistica o las que hagan sus veces de las entidades publicas
donde ha prestado servicios (minimo 30 dias), con los cuales se pueda acreditar el inicio y fin de
la prestacion del servicio. En el caso de labores prestadas en el sector privado, los certificados
de trabajo deberan ser emitidos por la oficina de recursos humanos o por sus representantes
legales.
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) Para el caso de documentos emitidos por una institucion empleadora, debera constar la
denominacion del cargo o, en su defecto, las funciones o servicios llevados a cabo, asi como la
fecha de inicio y término del vinculo o el tiempo laborado. Asimismo, deberan contener los datos
de la institucion empleadora, asi como la firma correspondiente (junto con los datos de quien
suscribe).

m) Para efectos del célculo del tiempo de experiencia, en los casos en los que la/el postulante o la/el
postulante haya laborado en dos o més instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera
considerado una sola vez.

n) La documentacion presentada por la/el postulante tiene caracter de declaracion jurada y esta sujeta
a fiscalizacion posterior.

o) El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina
web, y de la realizacion de la siguiente fase segin el cronograma de la convocatoria.

En virtud de lo mencionado, las/os postulantes obtendran una de las siguientes condiciones al concluir esta

etapa:
= APTO: Cuando hayan presentado sus documentos de sustento mediante mesa de partes de la

entidad en la fecha y horario indicado, y cuando alcancen o superen el puntaje minimo aprobatorio.

= NO APTO: Cuando posterior a la revision de la ficha de Postulante y revision de la documentacion
sustentatoria, los postulantes no alcancen el puntaje minimo aprobatorio o cuando no presenten
los documentos de acuerdo con lo indicado en las bases.

taje de la evaluacion

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO | RUNTAJE MAXIMO
Evaluacién Curricutar 60% 40 60 |

Los postulantes que cumplan con los parametros establecidos en la presentacion del expediente y que
relinan los requisitos minimos exigidos detallados en el perfil del puesto seréan considerados como aptos.

Unicamente los postulantes APTOS seran convocados a la fase de entrevista personal.

\La publicacion de los resultados de la fase de evaluacion curricular se realizara en las instalaciones de la
nidad de Gestién Educativa Local — LA CONVENCION y pagina web institucional, en la fecha establecida
n el cronograma. Asimismo, se publicara la fecha, hora y lugar de la entrevista personal para aquellos
ostulantes que hayan sido declarados APTOS.

2. Presentacion y Absolucion de Reclamos a la Evaluacion Curricular.
a) Los reclamos Unicamente proceden contra el resultado de la evaluacién curricular publicada en el
cuadro preliminar de méritos.
b) Los postulantes podran presentar reclamo por escrito dentro del plazo del dia y el horario
establecido en el cronograma.
¢) Elreclamo se presentara en Mesa de Partes de la UGEL La Convencion, dirigido al presidente de la
Comision de Seleccion, indicando clara y motivadamente el error u omision que se reclama.
d) La Comision de Seleccion absolvera el reclamo dentro del plazo del dia y el horario establecido en
el cronograma, emitiendo pronunciamiento motivado por escrito.
e) La decision agota la via administrativa en esta etapa, quedando expedito el derecho del postulante
para impugnar los resultados finales conforme al punto 5.

3.3.3.  Entrevista personal

La entrevista personal serd realizada por la comision; quienes evaluaran los conocimientos,
desenvolvimiento, actitud, cualidades, y competencias del postulante requeridas por el servicio al cual
postula.
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Seran entrevistados Unicamente aquellos postutantes que han sido calificados como APTOS, para dicha
etapa, en la fecha establecida del cronograma, permitiendo asi confirmar las evaluaciones anteriores y
determinar la idoneidad de los postulantes materia de convocatoria.

En la entrevista personal se evaluara:

3.3.

INDICADORES Puntaje Max
Presentacion Personal 05
Conocimiento de gestion en el sector educacion (cultura general) 15
Conocimientos especificos del cargo 20

4. Puntaje de la Evaluacion:
EVALUACIONES ~ |PESO  |PUNTAJEMINMO | FLNTESE
Entrevista Personal 40% 20 40

El puntaje minimo exigido para pasar esta etapa es de 20 puntos, y el puntaje maximo para la entrevista
personal es de 40 puntos.

La comision publicara los resultados finales, en el portal institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local

LA CONVENCION. En caso de que ninguno alcance los puntos requeridos. La plaza sera declarada

desierta.

4.2.

NOTA:
El puntaje total méximo para la suscripcion del Contrato es de 100 puntos, respetandose el orden de méritos.

El puntaje total minimo exigido para acceder a los puestos convocados es de 60 puntos, aquellos puestos en
las cuales los postulantes no alcanzaran el puntaje minimo seran declarados desiertos

BONIFICACIONES ESPECIALES:

. Bonificacion a personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su modificatoria, en
concordancia con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, modificada por la
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 000065-2020-SERVIR-PE, se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
obtenido al postulante que haya alcanzado la condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Esta bonificacion se aplicara Unica y exclusivamente si el postulante supera el puntaje minimo aprobatorio
requerido en cada una de las etapas de evaluacion obligatorias y la entrevista del presente concurso. El
porcentaje del 10% se asignara y sumara al puntaje total final acumulado, el cual servira para establecer
el cuadro de méritos definitivo de la Etapa de Evaluacion Final.

Para acceder a este beneficio, el/la postulante debera declarar dicha condicion en la Ficha de Postulacion
y adjuntar de manera obligatoria, en la etapa de Evaluacion Curricular, la copia simple del documento
oficial que acredite su condicion de Licenciado emitido por la autoridad competente. De no declararse o
no adjuntarse dicho documento en la oportunidad correspondiente, no se asignara la bonificacion
solicitada.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total.

Bonificacion por Discapacidad:
De conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, y el articulo 51 de su Reglamento, las personas con discapacidad que cumplan con los
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requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje minimo aprobatorio en todas las etapas de
evaluacion, obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final/total obtenido.
Para ello, el postulante debera acreditar su condicion adjuntando en su hoja de vida la copia simple del
Certificado de Discapacidad de conformidad con la mencionada Ley.

Bonificacion a la Persona con Discapacidad = 15% del Puntaje Total.

. Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Nivel:
Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N°2764 sobre el puntaje de la
evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan
indicado al momento de postulacion dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple
del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.
Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL | CONSIDERACIONES BONIFICACION
Nivel Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiguen en los cinco primeros puestos, 0 hayan establecido record 20%

0 marcas olimpicas mundiales y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o

’;Nel Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los fres primeros lugares 16%
0 que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Nivel Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o

3 Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o 12%
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

A Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en 8%
Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos 29

5 Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales °

IMPUGNACION

5.1. Actos impugnables
Son impugnables, a través del recurso de reconsideracion, exclusivamente los siguientes actos:
a) La publicacion del cuadro final de resultados (resultados finales del proceso).
b) La adjudicacién de plazas.

No son impugnables en esta via los actos preparatorios, las evaluaciones parciales, ni los reclamos
resueltos en la etapa de evaluacion curricular.

5.2. Plazo para impugnar
El recurso de reconsideracion debera presentarse dentro del plazo de siete (07) dias habiles contados
desde el dia siguiente de la publicacion del acto que se impugna, conforme al articulo 221° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.3. Lugar presentacion
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El recurso de impugnacion se presentara en la Mesa de Partes de la Unidad de Gestion Educativa Local
La Convencion, en horario de atencion al publico, dirigido al director de la UGEL La Convencion, con copia
al presidente de la comision de Seleccion.

. Contenido del Recurso

El recurso de reconsideracion debera contener, bajo sancion de inadmisibilidad:

e Nombres y apellidos completos del impugnante.

e Numero de DNI.

e Plaza ala que postula.

e Acto que se impugna (identificandolo con fecha y nimero de publicacion).

e Fundamentos de hecho y derecho que sustentan la impugnacion.

e Pretension concreta (qué se pide: correccion de puntaje, nueva evaluacion, declaracion de nulidad,
etc.).

e Acompaiiar los medios probatorios correspondientes.

e Firma del impugnante o huella digital si no sabe firmar.

Suspension del Proceso

De conformidad con el articulo 217.2 del TUO de la Ley N° 27444, la presentacion del recurso de

reconsideracion suspende el proceso de seleccion Unicamente respecto del postulante impugnante y de

la plaza materia de impugnacion, hasta que sea resuelto.

El proceso continda su curso normal para los demas postulantes y plazas no impugnadas.

A3, Resolucion del Recurso.

La Comision de Seleccion, a través del rgano competente, resolvera el recurso de reconsideracion dentro
del plazo maximo de cinco (05) dias habiles contados desde el dia siguiente de su presentacion.

La resolucion debera ser debidamente motivada y notificada al impugnante en la direccion consignada en
su expediente, asi como publicada en el portal institucional.

. Agotamiento de la Via Administrativa

La resolucion que resuelve el recurso de reconsideracion agota la via administrativa, quedando expedito
el derecho del impugnante para acudir al Poder Judicial, de conformidad con el articulo 218° del TUO de

la Ley N°27444.

. Improcedencia del recurso de apelacion

En el presente proceso de seleccion no procede el recurso de apelacion, toda vez que el drgano superior
(Direccion de la UGEL) resuelve directamente el recurso de reconsideracion, conforme a lo dispuesto en
el articulo 218.2 del TUO de la Ley N°27444.

DEL RESULTADO Y LA CONTRATACION:

Publicacion de resultados finales.

El postulante que obtenga el puntaje acumulado més alto, en el proceso convocado siempre que haya
obtenido los acumulados minimos requeridos como “GANADOR”.

Recursos Humanos de la UGEL LC, sera la encargada de validacion de documentos y la coordinacion
para la suscripcion de los contratos, que se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados.

Vencido el plazo, si el postulante ganador no suscribe contrato por causas objetivas imputables a él, la
comision del proceso de seleccion declarara seleccionado al postulante que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente, siempre que haya alcanzado el puntaje minimo de 60 puntos. El plazo para la
suscripcion del contrato por parte del nuevo seleccionado se computara a partir de la fecha de su
respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la
comision podra declarar desierta la plaza, comunicandose dicha decision al area usuaria. Una vez que el
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postulante ganador haya suscrito contrato y tomada posesién del cargo, la plaza se considera
adjudicada y no corresponde convocar al segundo lugar, aun cuando este haya alcanzado el
puntaje minimo de 60 puntos.

Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Administracion y Personal procedera a ingresar los datos del
trabajador al sistema de registro de trabajadores de la entidad y a la planilla electronica regulada por el
Decreto Supremo N°018-2007-TR.

El ganador del proceso de seleccion tiene la obligacion de presentar los documentos originales, que
acrediten lo indicado en las declaraciones juradas a efectos de realizar la verificacion y la autenticacion
respectiva, en el plazo establecido en las bases, para la respectiva suscripcion del contrato;
adicionalmente esta obligado alcanzar la informacion establecido en la Directiva N° 001-2023-SERVIR-
GDSRH “Normas para la gestion de administracion de legajos” y 01 fotografia digital actualizada ante la
Oficina de Administracion y Personal.

En caso, Recursos Humanos, encontrara documentacion fraudulenta del file personal (del postulante
considerado GANADOR) se informara a las oficinas pertinentes para las acciones legales
correspondientes (responsabilidad administrativa y penal). No se devolvera la documentacion entregada
a los postulantes ganadores por formar parte del proceso de seleccion; los expedientes de los que no
resulten ganadores seran devueltos después de 02 dias de la publicacion final de los resultados por el
lapso de 30 dias calendario, luego pasara a ser incinerado aquellos expedientes que no han sido
recogidos.

6.2. Variacion del Cronograma de Convocatoria

El cronograma de convocatoria esté sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o fuerza mayor.
Las modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional
https://www.ugellaconvencion.gob.pe .

iy

DISPOSICIONES FINALES:

7.1. Declaratoria de Desierto y/o Cancelacion del Proceso.

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 del puesto.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.

Asimismo, 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.

c¢) Oftros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada y justificada por la Comision hasta antes

de la Etapa de Entrevista Personal.
Al término del concurso, la Comision presentara un informe sobre los resultados, adjuntando el Cuadro

de Méritos del personal que postula a los servicios previstos en la convocatoria.

Si el postulante ocultd o consignd informacion falsa y de haberse producido la contratacion, se dispondra
su cese por falta grave, con arreglo en la normatividad legal vigente, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa, civil o penal a que hubiere lugar, siempre que la documentacion consignada haya
favorecido a la obtencion del puesto laboral.

1. El postulante debe cumplir estrictamente con las disposiciones establecidas en las presentes Bases.
2. ElComité Evaluador, es el responsable de conducir los actos de evaluacion del postulante, evaluacion
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curricular, entrevistas, calificacion y puntaje final y redaccion del acta final.

3. Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se suscriben o se requieran durante los
procesos de seleccion, seran resueltos por el Comité Evaluador, salvaguardandose el debido proceso
y resolviendo en merito a los principios de igualdad y equidad. EI Comité Evaluador sera competente
para resolver cualquier situacion especial y/o no prevista que se presente, aun cuando no esté
contemplado en las presentes bases.

4. Lapresente convocatoria se regira por el cronograma establecido, siendo de absoluta responsabilidad
del postulante el seguimiento permanente a través del portal Institucional
https://lwww.ugellaconvencion.gob.pe

5. La Comision de Evaluacion podra reajustar el cronograma del proceso cuando las circunstancias lo
requieran.

6. Son causales de descalificacion automatica del postulante:
No contar con los requisitos minimos exigidos.
No presentar uno 0 mas documentos exigidos en la convocatoria del concurso.

v
v
v" No consignar la plaza a la que postula.

v No presentar los Formatos (del 01 al 5) en el orden establecido y en original.

v No presentarse a la hora y fecha programada para la entrevista personal.

v La suplantacion de personas en la entrevista personal.

v’ Haber sido sancionado o ser miembro inhabil en el Colegio Profesional correspondiente.
v

Los que estan contemplados en el articulo 242° de la Ley del Procedimiento Administrativo
General.

v No seran calificados los documentos no rotulados en el sobre manila cerrado, con enmendaduras,
corregidos, ilegibles, rotos o deteriorados de tal modo que no se aprecie su contenido y/o aquellos
en los que no se consigne la fecha de expedicion; tampoco seran validas las fotocopias que no se
puedan leer, etc.

v Las solicitudes de postulacién seran validas siempre que se presenten en Mesa de Partes de la
Unidad de Gestion Educativa Local La Convencion, en el dia y hora sefialada en el cronograma
descrito en el aviso de convocatoria.

v Una vez publicados los resultados finales y antes de la suscripcion del contrato, se procedera al
cotejo del expediente presentado con sus originales.

v’ Los postulantes simultaneamente no podran presentar a mas de un puesto ofertado.
v Los Postulantes deben garantizar el cumplimiento de los requisitos exigidos para ser calificados.
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Senor:

fiscal 2026.
Presente.

FORMATO N° 1

FICHA DE POSTULACION

Presidente de la Comision de Seleccion de Personal bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS por necesidad transitoria a plazo determinado para el afio

Nombres y
Apellidos

DNI

Edad

Lugar de
Nacimiento

Domicilio Real

Estado Civil

Teléfono!
Celular

3\e ~Que, habiendo tomado conocimiento de la convocatoria al Proceso de Seleccion CAS N° 017-2026-
2le] UGEL-LC POR NECESIDAD TRANSITORIA Y A PLAZO DETERMINADO, y teniendo interés en
participar en dicho proceso, solicito se me considere como postulante al siguiente Puesto:

PUESTO:

CODIGO AIRHSP:

POR TANTO:

Firma del Postulante
DNINC: e

Quillabamba, .......c.... € ooviiiiiiiiiiiiiiiere e

Pido a usted sefior Presidente de la Comision de Seleccion, acceder a mi solicitud.

“Huella Dactilar

Para lo cual, dentro del plazo establecido en el cronograma, cumplo con presentar los documentos
requeridos en las bases de dicha convocatoria.
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FORMATO N° 2
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL

ESTADO.
Yo,..
|dent|ftcad0 con DNI N°....... oS , domiciliado
0 epoammnession sos s RS AT AT TT SN« e v e mmnsansmnannessnns oo CEEFRRBTIRIAYE distrito
e@ﬁ (: . PrOVINGIA «oooveeiiiiciiiiiies e departamento

. postulante aI proceso de contratacion de personal bajo el régimen CAS

2“1 Transitorio en la Unidad de Gestién Educativa Local (UGEL) La Convencidn.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el estado.

2. No me encuentro impedido (a) para ser postor o contratista, segin lo previsto por las

disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

No percibir pension a cargo del Estado, a partir de mi ingreso a la entidad.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al comité

evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

6. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

7. Gozar de salud 6ptima

8. Carecer de antecedente judiciales.

9. Carecer de antecedentes policiales

10. Carecer de antecedentes penales.

11. Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

12. Cumplir a la fecha de postulacion con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil del
puesto.

ok w

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en

la Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Quillabamba, ............ (o = I UUUUUR TSRO de 2026.

Firma del Postulante
DNIEN®: e, “Huella Dactilar
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GOBIERNO

REGIONAL | "REGIC & UGEL- LC
DEL CUSCO ' :

FORMATO N° 3
DECLARACION JURADA PARA SOLICITAR BONIFICACION ESPECIAL

b o (SR s S N2 o e s o P e vy oo oy O ROy
identificado con DNI N e , domiciliado
Bl v v e watssnnsosas s mmsmmerms s aemnannsenanaeenststnsssntrsassastsntetsaearnaeanararseattantartaan o nrrann distrito

................................................................... PrOVINCIA ....cccecvvvviiieiie e departamento
. ., postulante al proceso de contratacion de personal bajo el régimen CAS
TranS|tor|o en Ia Unldad de Gestion Educativa Local (UGEL) La Convencion.

DECLARO BAJO JURAMENTO:
(Marque con una "X" segtin corresponda y adjunte el documento sustentatorio)

1. ( ) Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas (10% sobre el puntaje total)

Documento adjunto: Copia simple del documento oficial militar.

2. ( ) Bonificaciéon por Discapacidad - Ley N° 29973 (15% sobre el puntaje total) Documento
adjunto: Copia simple del Certificado de Discapacidad / Carné de CONADIS.

3. () Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel - Ley N° 27674 (Segun escala %)
Documento adjunto: Copia simple de la acreditacion emitida por el IPD.

4. ( )NO APLICA (No solicito ninguna de las bonificaciones antes mencionadas).

Formulo la presente Declaracion Jurada sometiéndome a las responsabilidades administrativas,

L —

civiles y penales segun lo dispuesto por los articulos 411, 427 y 438 del Codigo Penal, en
concordancia con el articulo 34 y el articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444- Ley

del Procedimiento Administrativo General aprobada por Decreto Supremo N°004-2019-JUS
Quillabamba, ............ de de 2026.

Firma del Postulante i
DNI N i Huella Dactilar

' Jr. Inl[cp«,m{ulu'u VLT
: Hagamos Proviacic de Lo Comencion Cruscn Posy
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Y REGIONAL a ; 8 UGEL- LC
DEL CUSCO ~ EDUCA
FORMATO N°4
_DI_ECLARACIC)N JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO
VIGE N o ilo...uuesesiiedstestetianhEeeeeessiseieiesittessssunnnaneaiaasssnasss seseess L
identificado con DNI N e, , domiciliado
(=) 4 TOTUUUT TP PPTPTPPP distrito

................................................................... ProviNCIa ........ccvvevieeeceeceeree e ... departamento
................................... , postulante al proceso de contrataciéon de personal bajo el régimen CAS
Transitorio en la Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL) La Convencion.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No me encuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacién bajo el régimen

de contratacién administrativa de servicios contemplado en el decreto legislativo N°1057 y

reglamentado por el Decreto Supremo N°075-2008-PCM, y sus modificatorias.

En ese sentido, no me encuentro percibiendo otros ingresos del Estado, por lo que no estoy
comprendido en la causal contemplada en el articulo 4, numeral 4.3 del Decreto Supremo N°075-

2008-PCM, el cual dispone que: “Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo

de servicios aquellas personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, en este Ultimo

caso, dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de contratacion administrativa de servicios.

Las propuestas que contravengan lo dispuesto en el presente articulo se tendran por no
presentadas. Los contratos celebrados en contravencion de lo dispuesto por el presente articulo son

nulos sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar

Quillabamba, ............ d€ oovvvveeeivirieieeeeieereienen. de 2026,

Firma del Postulante |
DNINC®: e Huella Dactilar
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GOBIERNO

REGIONAL 2 GIONALDE UGEL-LC
DEL CUSCO - g ;

FORMATO N° 5
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO E INCOMPATIBILIDAD (LEY N°26771)

Y O, st tomsssestsnsas pmias apsasas s mans s penmnamnas it ene SRS A A R TR A identificado
con DNliinssanamaniaonnts domiciliado
LY o T PO U PP UORRUPRRP distrito

................................... ProViNGIa ....c..ccoceeeeeeciereeeiee e, departamento

................................... , postulante al proceso de contratacion de personal bajo el régimen CAS Transitorio
en la Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL) La Convencion.

Al amparo del principio de presuncion de veracidad tipificado en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N°26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad
de nombramiento y contratacidn de personal en el Sector Plblico en casos de parentesco, su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N°021-2000-PCM, Y SUS respectivas normas modificatorias (Decreto
Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM), con las cuales se busca prevenir y
sancionar actos de nepotismo e incompatibilidad en la administracion publica:

(Marque con una “x” la opcion correspondiente)

o ) NO TENGO relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos,
abuelos, nietos, hermanos, tios, sobrinos, primos hermanos), segundo de afinidad (cényuge,
suegros, cufiados, yernos, nueras) o por vinculo conyugal, de convivencia o unién de hecho, con
funcionarios, directivos, personal de confianza o servidores de La Unidad de Gestion Educativa Local
La Convencion que gocen de la facultad de nombramiento, contratacion de personal, o que tengan
injerencia directa o indirecta en el presente proceso de seleccion CAS Transitoria.

o ) Si TENGO relacién de parentesco, vinculo conyugal, de afinidad, de convivencia o unién de
hecho, con personal de la Unidad de Gestion Educativa Local La Convencién, conforme se detalla a
continuacion:

- En caso de haber marcado la opcion Si, especifico detalladamente los nombres, grado de parentesco y
cargo del familiar:

N | APELLIDOS Y gEQEDr?TEsco Dg OFICINA/AREA | CARGO QUE OCUPA
NOMBRES DE TRABAJO EN LA ENTIDAD
VINCULO
01
02
Quillabamba, ............ [ [N o |- 3724 § 4 o B

Firma del Postulante —
DNIN®: e Huella Dactilar
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DEL CUSCO - EDUCACION

CUADRO PARA DETERMINAR EL GRADO DE CONSANGUINIDAD Y/O AFINIDAD

G':d Grado Parentesco por Consanguinidad Parentesco por afinidad
En linea
Enlinea recta En linea colateral En linea recta colateral
N ' Suegros, yemo,
1ro | Padres/hijos -
. Abuelos del
2do | Abueos, nietos Hermanos R — Cuftados
3ro Bisabuslos, bisnietos Tlos, sobrinos
Primos, sobrinos,
4to nietos tios,
abuelos
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