o a ¥ Gobierno Regional J.
N i UGEL HUACAYBAMBA
PERU | Ministerio Hl 'A Nl I T ' i
ﬁ . de Educacion H para r'//ﬂ///us ;. . E AREA DEGESTION ADMBUSTRATRA

“Anio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

COMITE PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL D.L.
N° 1057 UGEL HUACAYBAMBA

ESTUDIO
TRABAJO

DISCIPLINA
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PROCESO CAS N° 004-2025-UGEL HUACAYBAMBA — CAS SUPLENCIA
POR LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES DE LA TITULAR / CAS
TRANSITORIO.

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personal administrativo por suplencia (Licencia sin goce de
haber) de: Responsable de Contabilidad e Implementacion de Control Interno, y
Especialista en Planificacion y Presupuesto, para el afio 2025.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Area de Gestion Administrativa y Area de Gestion Institucional.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Area de Gestién Administrativa

4. BASE LEGAL

e Constitucién Politica del Peru

e Ley N° 24241, Ley que dispone que los cargos y plazas en la administracion publica, asi
como las promociones de categoria o funciones seran cubiertos por concurso de méritos

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la funcién puablica.

e ey N° 28044, Ley General de Educacion

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e lLey N° 28411, Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto.

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

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

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

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

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

5. DEL PROCESO DE CONTRATACION:
Los servicios de contratacién administrativa de servicios se desarrollan respetando e
implementando todas las acciones y etapas del proceso de contratacion CAS
establecidos en el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante el
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
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6. PLAZAS CONVOCADAS:

CENTRO DE )
ITEM CARGO LABORES PLAZAS CONDICION
1 Responsable' ) de Contabilidad e SEDE 1 SUPLENCIA
Implementacion de Control Interno
5 Responsable de Planificacion vy SEDE 1 SUPLENCIA
Presupuesto
1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
C .| 10/02/2025 al Autoridad Nacional del
Publicacion del proceso en el portal de Talento Per( 17/02/2025 Servicio Civil
CONVOCATORIA
Pub_lica_cién de la convocatoria en el Portal Web Del 10/02/2025 »
1 | Institucional: al 17/02/2025 Comité Evaluador
https://www.facebook.com/UE307HUACAYBAMBA
Presentacion de la Hoja de vida por Mesa de partes
5 | €n fisico y en Virtual en el siguiente enlace: Del 10/02/2025 Tramite Documentario de
http://digital.regionhuanuco.gob.pe/registro/mesa- al  17/02/2025 UGEL Huacaybamba
partes-virtual/261
SELECCION
Evaluacién de Hoja de vida documentada de forma
virtual Tramite Documentario de
3 http://digital.regionhuanuco.gob.pe/registro/mesa- e 2log UGEL Huacaybamba
partes-virtual/261 y de forma fisica.
Publicacion de resultados de la Evaluacion de la 18/02/2025
4 | hoja de vida en el Portal Web Institucional: 06:00 PM Comité Evaluador
https://www.facebook.com/UE307HUACAYBAMBA )
Presentacion de reclamos por Mesa de partes en 19/02/2025
5 fisico y en Virtual en el siguiente enlace: 8:00 Tramite Documentario de
http://digital.regionhuanuco.gob.pe/registro/mesa- = wiihy UGEL Huacaybamba
partes-virtual/261 12:00pm
Absolucion de reclam_os y pul.)llcamon de resultado 19/02/2025 N
6 | en el Portal Web Institucional: 06:00 PM Comité Evaluador
https://www.facebook.com/UE307HUACAYBAMBA '
7 | Entrevista personal (presencial y/o virtual). 20/02/2025 Comité Evaluador
Pub_llca_mon .de resultado final en el Portal Web 20/02/2025 N
8 | Institucional: 06:00 pm Comité Evaluador
https://www.facebook.com/UE307HUACAYBAMBA NS
9 | Suscripcién del Contrato e inicio de labores 21/02/2025 Oficina de Recursos
Humanos

La convocatoria y los resultados correspondientes a cada etapa del proceso podran ser
visualizados a través del portal web institucional de UGEL Huacaybamba
http://ugelhuacaybamba.regionhuanuco.gob.pe/pagina/58, o a través del Fan page de Facebook
https://www.facebook.com/UE307HUACAYBAMBA

Nota: Se podra modificar los plazos sefialados en el presente cronograma

1. DEL INGRESO DE LA HOJA DE VIDA

1. La postulacion se realizara mediante Mesa de Partes de forma fisica y/o virtual Av. 28 de
Julio N° 502-204 — Huacaybamba; y en forma virtual en un solo archivo PDF y que no
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supere los 50MB en el siguiente enlace
http://digital.regionhuanuco.gob.pe/registro/mesa-partes-virtual/261

2. Ella postulante presentard la documentacion sustentadora del cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil del puesto y de la informacion declarada para ser beneficiario
del puntaje adicional a lo minimo requerido conforme los requisitos del perfil, ademas de
la condicidn necesaria para el otorgamiento de puntajes y bonificaciones adicionales
deberan ser ingresados por mesa de partes de la UGEL.

Debe registrar su postulacion, como se indica:

Tipo de documento: FUT

Numero de documento: Orden correlativo Ejemplo:1,2 (segln corresponda)
Asunto: Solicito postular a CAS N° XXX-2025-UGEL HUACAYBAMBA
Numero de folios: Debe indicar el nimero de folios.

Datos personales: Son obligatorios.

3. Es recomendable que la documentacién antes sefialada, esté ordenada de acuerdo a lo
declarado en la Ficha Resumen Curricular en la presentacion de expedientes.

4. No se admitira entrega ni subsanacién de documentacion en fecha posterior a la
establecida.

5. No seran evaluados los documentos ilegibles, considerando al postulante
DESCALIFICADO del concurso.
La documentacion que sustente la hoja de vida digital debera cargarse en formato PDF.

6. Los documentos a presentar:
a. Anexo 1: Ficha Resumen Curricular
b. Anexo 2:
i. Declaracién Jurada 2A
ii. Declaracion Jurada 2B
iii. Declaracion Jurada 2C
C. Anexo 4: FUT (Formulario Unico de Tramite)

Nota: La Ficha Resumen Curricular, las Declaraciones Juradas y FUT deben estar
debidamente firmados. La no presentacion de al menos uno de los anexos se considera
al postulante DESCALIFICADO del concurso.

lll. DE LAS ETAPAS DE EVALUACION

El puntaje de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrd un méximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES % MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60 25 60
Formacién Académica 24
Experiencia Laboral 18
Cursos y/o Estudios de Especializacion 18
ENTREVISTA 40 \ 30 40
Conocimientos para el puesto 20
Competencias 20
PUNTAJE TOTAL 100 \ 55 100
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1. Evaluacion de la hoja de vida:

Esta a cargo del Comité Evaluador. En esta etapa se revisaran los documentos que

acrediten el cumplimiento de lo requerido en el perfil del puesto. La documentacién que

el postulante sustente tendra caracter de Declaracién Jurada y se sometera al proceso

de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

a) De la documentacion

* Formacion Académica, el postulante deberé acreditar de forma obligatoria con copia

simple el grado académico minimo requerido en el perfil del puesto, segin
corresponda: Titulo profesional universitario, El grado académico y/o Titulo
Profesional Técnico debera estar escaneado por ambas caras y consignar la fecha
de expedicion. De igual manera, debera contener sellos y firmas legibles.

Experiencia General, el postulante debera acreditar con copias simples de
contratos y adendas y/o boletas de pago , Todos los documentos que acrediten
la experiencia deben contener fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado, y el
puesto/cargo desempefado, debiendo ser emitidos por la Oficina de Recursos
Humanos o por la autoridad o area competente, conteniendo sellos y firmas legibles.

Experiencia Especifica, Para la acreditacion de la experiencia especifica, la
documentacion adjunta deberé consignar el nombre del puesto/cargo y detallar
las funciones desempefiadas, las cuales deberan guardar relacion o estar
vinculadas al perfil de puesto requerido.

Ademas, se podra validar como experiencia laboral, las Practicas Profesionales y Pre-
Profesionales. Segun Ley 31396 Ley que reconoce las practicas pre- profesionales y
practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo
1401.

Cursos y/o Estudios de Especializacion, el postulante debera acreditar con copias
simples de certificados y/o constancias correspondientes donde se indique el nimero
de horas.

Los cursos deberan contar con 12 horas como minimo de capacitacion.

Los Programas de Especializacion, Diplomados a fines al cargo, otorgados por
universidades deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas.

b) Consideraciones para la calificacion:

En la evaluacion, los/as postulantes podrdn obtener una de las siguientes
condiciones, segun corresponda:
CALIFICA: Cuando el/la postulante alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la
evaluacion.

* NO CALIFICA: Cuando el/la postulante no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

* DESCALIFICA: Cuando ellla postulante no ha presentado la documentacién
consignada en la ficha de resumen curricular, que permita validar el cumplimiento de
los requisitos del perfil de puesto.

c¢) Publicacion de resultados
La lista de los/as postulantes con el puntaje ademas de la condicién obtenida sera
publicada, segun el cronograma del proceso, en el Portal Institucional de UGEL
Huacaybamba.
Nota: Esta etapa es de caracter eliminatoria solo los que obtengan la condicién
de CALIFICA pasaréan a la entrevista personal.

2. De laentrevista personal
Estd a cargo del Comité Evaluador, quienes evaluaran los conocimientos y/o
competencias del postulante, entre otros criterios relacionados con el perfil del puesto al
cual postula.
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a) Laentrevista
Se efectuara bajo una modalidad presencial y la programacién sera indicada en la
publicacién del resultado de la evaluacion previa.

* Previo a la entrevista final.
La Entrevista Final y consideraciones a tomar en cuenta para su ejecucién sera
publicada en el Portal Institucional UGEL Huacaybamba indicando las fechas y
horarios respectivos.

* Durante la entrevista final
Esta evaluacion se encuentra orientada a analizar la experiencia en el perfil del
puesto y profundizar aspectos de la motivacién, habilidades y competencias del
postulante en relacion con el perfil del puesto.

e Los conocimientos para el puesto y/o cargo, no necesita documentacion
sustentatorios, toda vez que su validacién podra realizarse en la entrevista
personal del proceso de seleccion.

e lLas Habilidades y/o Competencias, son evaluados durante la Entrevista
Personal.

b) Consideraciones de calificacién

En la entrevista, los/as postulantes podran obtener una de las siguientes condiciones,
segun corresponda:

* CALIFICA: Cuando el/lla postulante alcanza el nivel minimo aprobatorio de la
Evaluacion

* NO CALIFICA: Cuando el/la postulante no alcanza el nivel minimo aprobatorio.

* DESCALIFICA: Cuando el/la postulante incumpla alguna de las normas establecidas,
y sea retirado/a de la evaluacion.

* NO ASISTIO: Cuando el/la postulante no se presenta a la entrevista 0 se presenta
fuera del horario indicado.

Nota: Esta etapa es de caracter eliminatoria solo los que obtengan la condicién
de CALIFICA contintian con el proceso de seleccién.

c) Publicacién de los resultados
La lista de los/as postulantes con el puntaje ademas de la condicién obtenida sera
publicada, segun el cronograma del concurso, en el Portal Institucional de UGEL
Huacaybamba.

3. De las Bonificaciones
De conformidad con lo dispuesto en la normatividad legal en vigencia, la UGEL
Huacaybamba, otorgara la Bonificacion sobre el puntaje final, en el siguiente caso:

Bonificacién por Discapacidad

El Comité otorgara una Bonificacién por Discapacidad de quince por ciento (15%) sobre el
Puntaje final obtenido al concluir las dos etapas del proceso de evaluacion, al postulante
gue lo haya indicado en la Ficha de Resumen Curricular y que acredite dicha condicién
obligatoriamente con copia simple de la resoluciéon de discapacidad emitida por el
CONADIS.

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una
bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Total obtenido luego de las
evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion, de conformidad con lo
establecido en la Ley N°29248 y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-
2017SERVIR-PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya
adjuntado durante el registro copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
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competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas. El
postulante adjuntara copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite expresamente su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas. (Este documento se sometera a fiscalizacion).

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, éstas se sumaran y
tendran derecho a una bonificacién total del 25% sobre el puntaje total.

La omisién de la presentacion de las acreditaciones correspondientes en el expediente
ingresado a Mesa de Partes de UGEL Huacaybamba, segun lo detallado, no dara derecho
a la asignacion de las referidas bonificaciones, ni podra ser materia de subsanacion
alguna.

4. Del Resultado final
El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que tuvieron la calificacion
aprobatoria detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el cual se
comunicara la condicion final obtenida en el proceso.
La eleccion del/de la postulante idoneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al
puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones,
incluyendo la Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE BONIFICACION PUNTAJE
TOTAL FINAL
Evaluacion + Entrevista = Puntaje No corresponde & Puntaje
Curricular Personal Total Final
Evaluacion Entrevista Puntaje 2 C‘.’T’GSF’," nde .
Curricular + Porstal = Total Bonlfl(_:amon a_ la Persona Puntaje
con Discapacidad (+15%) = Final

Si corresponde
Puntaje Bonificacién al Personal

Evaluacién | + | Entrevista . v Puntaje
Curricular Personal _ Total Licenciado de las Fuerzas | _ Final
e J Armadas (+10%) -
Si Corresponde
Evaluaciéon | + Entrevista Puntaje Bomﬂcguon por Puntaje
. g Total Deportista calificado de .
Curricular Personal alto Nivel = Final

* En caso de producirse empate en el puntaje al final del proceso de evaluacion, el orden
de mérito se realizara de acuerdo a los siguientes criterios en orden de prelacion:

1. Mayor puntaje en Experiencia Laboral.
2. Mayor puntaje en Formacion Académica
3. Mayor puntaje en Entrevista

* En la elaboracion de cuadro de méritos se asignara la bonificacion correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron
acreditados en la Etapa de Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la
Entrevista Personal.

* La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos

aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso

correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacion

mas alta, siempre que haya obtenido puntaje minimo, sera considerado como

“GANADOR/A” de la convocatoria.

Los/las postulantes que hayan obtenido puntaje minimo segin cuadro de méritos y no

resulten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.

Si ellla postulante declarado GANADOR/A en el proceso, no presenta la informacion

requerida durante los tres (3) dias habiles posteriores a la publicacion de resultados

finales, se procedera a convocar al primer accesitario/a segiin orden de mérito para que
proceda a la suscripciéon del contrato dentro del mismo plazo. De no suscribir el contrato
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el primer accesitario/a por las mismas consideraciones anteriores, la Entidad podra
convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

€) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningn postulante obtiene el
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios.

Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

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

a) Por restricciones presupuestales.

b) Otras debidamente justificadas.

CONSIDERACIONES FINALES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

El presente proceso de seleccién se regira por el cronograma establecido para dicho
fin. Asimismo, siendo todas las etapas de caracter obligatorio y/o eliminatorio, sera de
absoluta responsabilidad del postulante:

Efectuar seguimiento al proceso, y verificar la publicacion de resultados y/o
comunicados en el portal institucional del UGEL Huacaybamba:
http://ugelhuacaybamba.regionhuanuco.gob.pe/pagina/58

Verificar continua y oportunamente el correo electronico registrado al momento de su
postulacion, considerando que éste se constituird en un medio de comunicacion oficial
ante posibles mensajes por parte de la entidad.

La via de postulacion es exclusivamente a través Mesa de Partes de UGEL
Huacaybamba; por lo tanto, no seran considerados expedientes que hayan sido
remitidos por otros medios, tales como correo electrénico, entre otros.

En caso se detecte suplantacion de identidad de algun postulante, éste sera retirado
del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en la misma y sera considerado
como NO ASISTIO.

»‘9\ Av. 28 de Julio N° 502-504 - Huacaybamba

UGEL Huacaybamba © https://acortar.link/9}XCwi
“Trabajando por una mejor educacion” || & veei30Thuzcaybamba@qmail.com
. 968 683 804


http://ugelhuacaybamba.regionhuanuco.gob.pe/pagina/58

-
) @ Y Gobierno Regional ~_‘.
. A b UGEL HUACAYBAMBA
PERU | Ministerio A ( ) T ' i
ﬁ . de Educacion ﬂ H 9,,,,,, !:‘,,,l:,’,,s : ! E AREA DE GESTION ADMBUS TRATIVA

“Anio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

IV. PERFIL DEL PUESTO Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO CONVOCADO.

PERFIL DEL PUESTO: RESPONSABLE DE CONTABILIDAD E
IMPLEMENTACION DE CONTROL INTERNO - CAS SUPLENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica : Area de Gestion Administrativa

Denominacién del puesto : No aplica

Nombre del puesto : RESPONSABLE DE CONTABILIDAD E IMPLEMENTACION DE CONTROL
INTERNO.

Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.

Dependencia funcional : Responsable o Jefe de personal

Puesto a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y validar los procesos técnicos del sistema de contabilidad y monitorear el control de la
ejecucion presupuestaria en la fase de devengado, de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de garantizar
la transparencia presupuestaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los procesos técnicos del sistema de Contabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Elaboracién de los anexos financieros, estados financieros, presupuestarios y complementarios, de corresponder,
en forma trimestral, semanal y anual.
Recopilar, procesar y analizar los datos contables e informacion relativa al saldo de las cuentas a su cargo.

Ejecutar y mantener actualizado el registro de operaciones contables.

Realizar la vinculacion del SIGA-SIAF de las etapas de ejecucion presupuestal, en el marco de sus competencias,
en las adquisiciones de bienes y servicios.
Realizar el Control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables, en el marco de sus Competencias.

6

7. Elaborar los balances trimestrales, semestrales y anuales.

8. Elaborar COA.

9. Elaborar el balance de comprobacion, balance constructivo y anexo financiero, al cierre de ejecucion presupuestal.

10. Realizar el control previo de la ejecucion presupuestal.

11. Sensibilizar, capacitacion, orientacion y soporte para la implementacion del SCI.
12. Declaracion PDT 601 Planillas.

13. Coordinar con las Unidades responsables para la planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Sistema
de Control Interno.
14. Monitorear el seguimiento del cumplimiento del Plan de Accién anual.

15. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacignes internas
Todos los Organos y Unidades de la UGEL

| Coordinaciones Externas
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MINEDU; Direccidn / Gerencia Regional de Educacidn (DRE/GRE). Gerencia de Desarrollo Social GRH,
MEF, SUNAT vy otros.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B.) Grado(s)/smfacwn académica y estudios C.) ¢Se requiere
dos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado (a)
Primaria Bachiller Contabilidad Zl Si |:| No
. Titulo /
Secundaria X Licenciatura

Técnica ¢Requiere
Bésica (162 Maestria habilitacion
Afios) profesional?
Técnica Egresado Titulado :

Superior No aplica

X | Universitario X Doctorado X I Si I:I No

Egresado |_| Titulado No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere documentacion sustentaroria):

Conocimiento en Presupuesto publico, manejo de SIAF, elaboracién de Cierre Contable, Conciliaciones Bancarias,
Ofimatica.

B)  Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitaciony los programas de especializacion no menos de 90 horas

- Cursos, especializacion y/o diplomado en Sistemas Informaticos Gubernamentales SIAF-SP, SIGA MEF y CEACE.
- Cursos, especializacion y/o diplomado en Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
- Cursos, especializacion y/o diplomado en Administracién Publica y Gestion de Calidad.

C)  Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

IDIOMAS

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio Avanzado No Basico Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de textos (Word; X i X
Open Office, Write, etc.) Inglés
Hojas de célculo (Excel, X
Opencalc,etc) | (| >~ 1 ] e
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi,etc) | | | ™~ | | | e
(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia General
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Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector pablico o privado

|03 anos

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto en la funcién o la materia

01 afo

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

01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(No aplica)

Prachicante Aueilizr o Ansii L .:.upm'rsun Jefe deAres o Geaenfen

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

No aplica

NACIONALIDAD

£5e requiere nacionalidad peruana? D S El

Anote el sustento: |No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades comunicativas y empatia. Alto sentido de responsabilidad y proactividad. Capacidad de escucha
y tolerancia. Trabajo en equipo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de PREREEEEER Servigio: Sede de la Unidad de Gestién Educativa Local Huacaybamba

- Av. 28 de julio N° 502-504

Duracién del contrato: El contrato tiene vigencia a partir de la suscripcion del contrato
hasta (3) tres meses.

Remuneraciéon mensual: S/ 3,064.19 (Tres Mil Sesenta y cuatro y 19/100 Soles)
mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley y
negociaciones colectivas, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

-Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.
Otr:%s ?ondlcmnes esenciales del |- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
-No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.
-No haber sido condenado por cualquiera de los delitos
previstos en la Ley N° 29988, N° 30794 y N° 30901.
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PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - CAS SUPLENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica : Area de Gestion Administrativa

Denominacién del puesto : No aplica

Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional : Responsable o Jefe de personal

Puesto a su cargo : No aplica|

MISION DEL PUESTO

Programar, seguimiento y control al proceso presupuestario de la UGEL, para velar por el uso eficiente del
presupuesto y su contribucion en la mejora del servicio educativo en el ambito jurisdiccional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular o actualizar los documentos de gestion, planificacion estratégica y presupuestal de la UGEL, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Ejecutar actividades de Planeamiento estratégico y presupuestal de la UGEL, de acuerdo a la normatividad
vigente.

3. Ejecutar, validar y supervisar, la ejecucion de las actividades de planeamiento y las fases de la ejecucion de las
actividades del proceso presupuestario, para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el ambito
de su competencia.

4. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las actividades del proceso de planificacion
presupuesto.

5. Brindar asistencia técnica a otros érganos o unidades organicas de la UGEL y de corresponder las IIEE del ambito
de la jurisdiccion de la UGEL en materias de su competencia.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Formular el presupuesto analitico de personal de la unidad ejecutora, en coordinacion con Planificacion,
Racionalizacion y quipo personal.

8. Asesor a los Directores de las IIEE en asuntos como: Plan de captacion de Ingresos, Presupuesto Institucional
mensualizado de sus gastos.

9. Desplazarse con papeleta de salida firmada por el jefe inmediato y Recursos Inmediatos.

10. Otras que se le asigne o encargue por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacignes internas
Todos los Organos y Unidades de la UGEL

Coordinaciones Externas
MINEDU; Direccion / Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE). Gerencia de Desarrollo Social GRH,
MEF, SUNAT y otros.

FORMACION ACADEMICA

A) NivellEducativo B.) Grado(s)/smfacmn académica y estudios C.) ¢Se requiere
dos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa . Egresado (a)

Economia, Administracion,
Contabilidad, Ingenieria

N hill industrial o a fines al 3
Primaria Bachiller puesto. Si No
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) Titulo /

Secundaria X Licenciatura

Técnica ¢Requiere
Bésica (162 Maestria habilitacion
Afios) profesional?
Técnica Egresado Titulado :

Superior No aplica

X | Universitario X Doctorado X l Si D No

Egresado | |Titu|ado No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere documentacion
sustentaroria):

Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Gestion Publica, Manejo de Aplicativo Informatico en Presupuesto SIAF-SP,
Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y EXCEL.

B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

- Gestion Publica u otros afines.

- Presupuesto Publico para el sector publico u otros afines al cargo.
- Sistema SIAF u otros del sector publico

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

A . . IDIOMAS . "
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio Avanzado No Bésico Intermedio Avanzado
aplica
Procesador de textos (Word; X ) X
Open Office, Write, etc.) Inglés
Hojas de célculo (Excel, X
Opencalc,etc) | >~ (1 | e
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector pablico o privado

|03 anos en el sector pablico o privado |

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto en la funcion o la materia

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

01 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(No aplica)

FPrachizante Aueilizr o " - SUEEIVISOF: Jefe da Ares o Gerenfe o
N e e e

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

No aplica

NACIONALIDAD
¢ 5Se requiere nacionalidad peruana? D Sl El MNo

Anote el sustento: |Nu aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades comunicativas y empatia. Alto sentido de responsabilidad y proactividad. Capacidad de escucha
y tolerancia. Trabajo en equipo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio: Sede de la Unidad de Gestién Educativa Local Huacaybamba
- Av. 28 de julio N° 502-504

Duracién del contrato: El contrato tiene vigencia a partir de la suscripcion del contrato
hasta (3) tres meses.

Remuneraciéon mensual: S/ 2,864.19 (Dos Mil Ochosientos sesenta y cuatro y 19/100
Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley y
negociaciones colectivas, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

-Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.
Otra%s ?o,ndiciones esenciales del |-No tener impedimentos para contratar con el Estado.
contrato: -No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.
-No haber sido condenado por cualquiera de los delitos
previstos en la Ley N° 29988, N° 30794 y N° 30901.
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