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Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial def Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 034-2019-SERVIR-PE

Ley N°31131, ey que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del sector publico. « Las demas disposiciones que regulan el Contrato
Administrativo de Servicio

Ley N* 32185 presupuesto del sector pablico para el afio fiscal 2025

Il PERFIL DE PUESTOS
2.1 Perfil del Puesto (Especialista Administrativo-Remuneraciones):

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia General

- Tres (03) aiios de experiencia general en el sector piblico yfo
privado.

Experiencia Especifica

- Un (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el
sector Publico, a partir de la emisién del Titulo

Competencias

Capacidad analitica

Planificacién y organizacion de informacion
Trabajo de en equipo bajo presidn
Facilidad de comunicacion

Orientacion a resultados

Habilidades innovadoras

VVYY¥V VY

Formacién Académica|> Titulo profesional universitario en administracion, contabilidad, economia

ylo Ingeniero Informatico

Cursos y/o estudiosde |  uso y manejo del SIAF-SP, SIGA, AFPNET, SUP

» Cursos y/o Capacitaciones yfo Programas de Especializacién y/o
Diplomados en gestién publica relacionados al perfil de puesto,

especializacion
> Conocimiento y manejo de instrumentos para la gestion administrativa,
Conocimiento de la normativa y procedimientos del Sistema Unico de Pago -
Conocimientos para el SUP, AFPI:J_I_ET, procesamiento de planillas.

puesto y/o cargo:

2.1.1 Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:

Procesar la documentacion y prepara informes relacionados con las actividades del personal
{incentivos, CAFAE, laborales, licencias sindicales y ofros) sustentado con copia de los
documentos.

Elaborar las planillas de remuneraciones del personal activo que pertenece a los regimenes
de los DecretosLegislativosN°276 ,1057 y del cesante de la Ley N° 20530 a fin de que
puedan percibir sus remuneraciones y pensiones dentro de la fecha

Elaborar y actualizar las planillas de remuneraciones mensuales de docentes y
administrativos en forma oportuna.
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¢ Coordinar con los érganos competentes todo lo relacionado al proceso de elaboracién de
planillas del &mbito de la UGEL - HYO.

Supervisar el chequeo de planillas y remitir a Tesoreria para el pago.

Realizar |a fase de compromiso anual y mensual de las planillas de remuneraciones y de
pensiones.

o Realizar las declaraciones del descuento realizado por la AFP a través del sistema de la
AFPNET, a fin de cumplir con el aporte obligatorio de! descuento realizado al trabajador.
Declaracién y presentacion de PDT - PLAME.

Elaborar informes técnicos y proponer opinién en asuntos relacionados al proceso de
administracion de planillas a fin de dotar informacion idénea para la toma de decisiones.

¢ Olras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

2.1.2 Condiciones esenciales del contrato:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito E| Tambo- Provincia
prestacion del Huancayo-Regién Junin
Duracién del Inicio: A pariir de la Suscripcién del Contrato
contrato Fin: Tres meses, sujeto a posible prormoga y/o renovacion,
previa disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempeiio
laboral
Remuneracién S/. 2,500 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
mensual ! montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
i al trabajador e incrementos segun ley.
. ¢ Jornada laboral minima de 40 horas y méxima de 48horas
Otras condiciones .
lesenciales del contrato semanales de forma presencial
bR ¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado
o JBFF PEL /55 » No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.
% JRgUs g ¢ No haber sido condenado por cualquiera de los delitos
> "““T previstos en Ia Ley N° 29988, N° 30794 y N.° 30901
M

2.2 Perfil del puesto (Técnico Administrativo — Remuneraciones)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General
- Dos (02) afios de experiencia general en el sector plblico yio privado.
Experiencia i Experiencia Especifica

.- Un {01) afio de experiencia especifica en el sector publico en la funcion ylo materia.

Capacidad analitica

Planificacion y organizacion de informacion
Trabajo de en equipo bajo presion
Facilidad de comunicacion

Orientacion a resultados

Habilidades innovadoras

Competencias

* & & & @& 9

Formacion Académica « Bachiller o Titulo de Técnico en Administracion, Contabilidad, Economia y/o Ingenieria
Industriall Empresarial

» Cursos ylo Capacitaciones yfo Programas de Especializacion y/o Diplomados e
Cursos ylo estudios de gestion piblica, Legislacion Laboral y Recursos Humanos, ofimatica yfo ofras inherente:
lespecializacion al cargo al que postula. =
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» Cursos ylo Capacitaciones y/o Programas de Especializacion y/o Diplomados en
SUP, AIRHSP, SIAF-SP y SIGA.

Manejo de los sistemas SUP, AIRHSP, SIAF-SP y SIGA vinculados a la gestibn de
remuneraciones; conocimiento de la normativa del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos y de la Ley de Presupuesto del Sector Pdblico; y
manejo de herramientas de ofimética a nivel usuario.

Conocimientos para el
puesto ylo cargo:

2.2.1 Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:

o Elaborar informes técnicos de los reajustes de la bonificacién especial por mandatos
judiciales del personal cesante.

o Emitir informe técnico y proyectar resoluciones directorales sobre expedientes, pension
definitiva, compensacién de tiempo de servicios, subsidio por luto, pensién por viudez,
incapacidad, orfandad, gastos por sepelio y pension de sobrevivientes efectuando la
liquidacion correspondiente a trabajadores de la UGEL e Instituciones Educativas de la
provincia.

( o Elaborar informes técnicos y proyectar resolucion de ceses del personal docente del
Decreto Ley 20530 y del personal administrativos de las Instituciones Educativas y Sede
de la UGEL

o Elaborar reportes consolidados sobre casos atendidos correspondientes; asi como
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

¢ Recepcionar los expedientes de su competencia, a través del Sistema Documentario
Regional-SISDORE

» Elaborar propuestas técnicas para mejorar el procesamiento de documentos y aplicacién
de normas.

» Velar por la seguridad y conservaciéon y mantenimiento del acervo documentario, asi
como de los bienes de ia unidad.

» Elaborar informes de pensién de cesantia, viudez, orfandad para la Oficina de
Normalizacion Previsional-ONP

» Elaborar informes técnicos en atencién a los documentos de fiscalizacion de la ONP.

¢ Ofras funciones que le asigne el jefe de Oficina de la UGEL.

‘D ; 2.2 Condicionas esenciales del contrato

CONDICIONES | NS  DETALLE _ :
Lugar de prestacion del UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito E| Tambo- Provincia Huancayo-
Regitn Junin
Duracién del contrato Inicio: A partir de la Suscripcion del Contrato

Fin: Tres meses, sujeto a posible prérroga yfo renovacion, previa
disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempefio aboral

Remuneracion mensual S/.1,800 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles), no incluye los
incrementos, descuentos y afiliaciones adicionales que pudieran corresponder
conforme a la normativa vigente.
s Jomada laboral minima de 40 horas y méaxima de 48horas
semanales de forma presencial
o No tener impedimentos para confratar con el Estado
o 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

Otras condiciones
lesenciales de! contrato
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2.3 Perfil del Puesto (Abogado - CPPADD)

REQUISITOS |  DETAULE
h:‘ i | . i
Experiencia General
o Dos (02) afios de experiencia general en el seclor piblico yfo privado.
Experiencia Experiencia Especifica

o Un (01) afio de experiencia especifica en el cargo en el sector plblico.

Capacidad analitica

Planificacion y organizacion de informacion
Trabajo de en equipo bajo presién.
Facilidad de comunicacion.

QOrientacion a resultados.

Habilidades innovadoras.

Competencias

® & o & o O

Cursos ylo estudios de o Diplomado o Especiafizacion en Derecho Laboral o Laboral Procesal, Derecho Administrativo

lespecializacion Sancionador yfo Disciplinario Procedimientos Administrativos Disciplinarios para Docentes,
Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento.

o Cursos ylo programa de especializacion en Gestién Pablica Y ética en la Funcion Piblica.

» Ley de Reforma Magisterial, sus modificatorias y su Reglamento.
Conocimientos para el » Derecho Laboral y Piblico, Derecho Administrativo, Procesos Administrativos Disciplinarios y
puesto ylo cargo: normatividad de! Sector Educacion.

2.3.1 Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:

¢ Brindar asesoria legal especializada al Comité de Procesos Administrativos Disciplinarios en

' /\ la aplicacion de la Ley N.° 29944, Reglamento y la Ley N.° 27444 - Ley del Procedimiento
/ TN s Administrativo General y demds normas conexas y anexas.
v % e Recibir, revisar y calificar las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que

\ provengan de la propia entidad u oftros remitidos a la CPPAD en los plazos

. correspondientes.

\..,/ o Guardar las reservas del caso que deben contener el debido procedimiento disciplinario,
debiendo tener presente la exposicién clara y precisa de los hechos, que ameriten un
proceso administrativo de acuerdo a normativa.

* Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes o en giro,
sustentando dicha propuesta y de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte
aplicable de corresponder, entre otros.

» Iniciar, de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una
falta.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos a su cargo.

¢ Emitir informes preliminares y finales en los plazos establecidos, los mismos que orienten la
toma de decision conforme a Ley.

¢ Cumplir con las etapas establecidas en el impuiso del debido procedimiento disciplinario
conforme a Ley.

» Emitir informes técnicos legales dentro de los plazos normativos, que respalden la actuacion
de la CPPADD

o Absolver consultas de caracter legal disciplinario formuladas por las dependencias de la
instituciones estatales y usuarios.

*« Atender casos de denuncias reportadas en el SiseVe e que amerite un proceso
administrativo de acuerdo a normativa

¢ Otras funciones asignadas por el area solicitante, relacionadas a la labor y funciones del
puesto a desempeiiar.
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23.2 Condiciones esenciales del contrato

~ CONDICIONES | ; ~ DETALLE
Lugar de prestacion del UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito €l Tambo- Provincia Huancayo-
Region Junin
Duracion del contrato Inicio: A partir de la Suscripcion del Contralo

Fin: Tres meses, sujeto a posible prérroga yfo renovacion, previa
disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempeiio laboral.

Remuneracién mensual $/. 2,000 {Dos mil con 00/100 Soles).; no incluye los
incrementos, descuentos y afiliaciones adicionales que pudieran corresponder
conforme a la normativa vigente.

¢ Jomnada laboral minima de 40 horas y maxima de 48horas semanales

Otras condiciones .
esenciales del contrato de forma presencial
« No tener impedimentos para contratar con el Estado
( o No lener antecedentes penales, judiciales i policiales.

o No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en la Ley
N° 29988, N° 30794 y N° 30901

24 Perfil del Puesto (Especialista Administrativo - Logistica)

Experiencia General
- Dos (02) afios de experiencia general en el sector piblico yfo privado.
Experiencia Especifica

Experiencia . . . .
perienct - Un {01} afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector piblico.

Formacion Académica »  Titulo profesional universitario en administracion, contabilidad yfo economia, debidamente
. certificado por el Organismo Especializado para las Contrataciones Piblicas Eficientes
PR ﬁ% (OECE). con colegiatura y habilitacion profesional vigente.

{e‘?be e é:
( : \ Competencia e Capacidad analitica
Planificacion y organizacién de informacion
Trabajo de en equipo bajo presion
Facilidad de comunicacién
Orientacion a resullados
Habilidades innovadoras 7

------ —y

Cursos ylo estudios de Cursos ylo Capacitaciones yfo Programas de Especializacion yio Diplomados en
especializacion gestion publica relacionados al perfil de puesto.

Ley de contrataciones del Estado

Gestion Publica

Sistema Administrativo de Abastecimiento.

Sistema Integrado de Administracion Financiera A5

" Manejo de la plataforma en la Ley de Contrataciones, de SEACE, OSCE, SIAF y SIGA,

Conocimientos para el Conocimiento y manejo de instrumentos para la gestion administraliva, |
puesto ylo cargo: Conocimiento de la nommativa y procedimientos del Sistema Nacional de 1

Abaslecimiento y Conocimiento en Ofimatica

ole o o o o o

24.1 Caracteristicas del puesto y/o cargo

/ Principales funciones a desarollar;

" ¢ Planificar, coordinar y evaluar los procesos técnicos de abastecimientos y servicios
auxiliares de la sede.

e Ejecutar las actividades relacionadas a la compra de bienes o contratacion de servicios
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enmarcadas en la Ley de Contrataciones de acuerdo a la normatividad.

» Elaborar los 6rdenes de compra y ordenes de servicio previo estudio de mercado y cuadro
comparativo.

* Revisar y autorizar la tramitacién de la solicitud de cotizaciones, cuadros comparativos de
cotizaciones, 6érdenes de compra, guia de internamiento, pedidos de comprobantes de
salida, ordenes de servicios y otros.

Participar en las comisiones de seleccion conforme a la Ley de contrataciones del estado.
Coordinar, consolidar y reajustar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
UGEL.

¢ Controlar la calidad de bienes que adquiere conjuntamente con la comision permanente de
la UGEL.

Entregar el material logistico en forma oportuna a las 4reas usuarias de la sede de la UGEL
Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la entidad y hacer el seguimiento y evaluar su
ejecucion

o Implementar las recomendaciones del Sistema de Control Interno y reportar las diferentes
implementaciones de la Contraloria, asi como el SIRICC, Perii Compras, SEACE y entre
ofras
Asegurar la emision oportuna de viaticos y pasajes para el personal de la UGEL.

Atender los requerimientos por mantenimiento y reparaciones de bienes

+ Consolidar presupuestalmente la valorizacién de las necesidades de bienes y servicios que
se requiere

* Realizar anulaciones de ejecucién de gastos y rebajas de compromisos en bienes y
servicios.

Elaborar los informes técnicos en el Ambito de su competencia.

o Elaborar plan especifico para ejecutar las actividades propuestas por el érea o en
cumplimiento de sus funciones

¢ Analizar y evaluar trimestralmente el cumplimiento de las actividades desarrolladas bajo su
responsabilidad y remitir al 4rea correspondiente
Realizar el pago de servicio de los servicios de la I|.EE. de manera oportuna.

Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la
UGEL a las II.EE.
¢ Realizar las deméas funciones a fines al carge que le asigne el jefe inmediato y/o superior

T
¥ 2 24,2 Condiclones esenciales del contrato
N CONDICIONES T L DETALLE I be
i Lugar de prestacion del UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito E] Tambo- Provincia Huancayo-
Region Junin
Duracion del contralo Inicio: A partir de la Suscripcion del Contrato

Fin: Tres meses, sujeto a posible proroga y/o renovacion, previa disponibilidad
presupuestal y evaluacion de desempefio laboral.

Remuneracion mensual S/, 2,800 {Dos mil Ochocientos con 001100 Soles). Incluyen los montos y
afiiaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable al trabajador e
incrementos segin ley.

« Jornada laboral minima de 40 horas y maxima de 48horas semanales de

Diras condiciones esenciales dell .
forma presencial

contrato
» No tener impedimentos para contralar con el Estado

« No lener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

| @ No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en la Ley N®
L | 20988, N° 30794 y N° 30901
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2.5 Perfit del Puesto (Técnico Administrativo - ARHSP)

REQUISITOS 2 = DETALLE
Experiencia General
- Dos (02) afios de experiencia general en el sector piblica y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica

- Un (01) aiio de experiencia especifica en el puesto de trabajo en funciones afines
en el sector plblico yio privado.

Formacién Académica Titulo técnico profesional en administracion, contabilidad y computacion

Capacidad y disposicion de frabajo en equipo

Capacidad de trabajo bajo a presién.

Capacidad de trabajo por objefivos y resultados

Capacidad de organizacion, puntualidad y responsabilidad.

Facilidad de comunicacion y buen trato para la atencion amable al usuario,

Cursos ylo estudios de o Cursos yfo Capacitaciones y/o Programas de Especializacion y/o Diplomadosen
especializacion gestion piblica relacionados al perfil de puesto.

o Conocimiento en Manejo de Office Windows y aplicativos informéticos.

o Cursos y capacitaciones de acuerdo al puesto al que postula.

» Conocimiento en Manejo de Office Windows y aplicativos informéficos.

Competencia

Conocimientos para el
puesto ylo cargo:

2.5.1 Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarroliar:
+» Mantener actualizado el aplicativo informatico del AIRHSP en coordinacién con el NEXUS y SUP.
* Realizar coordinaciones con los responsables de los sistemas informaticos del UGEL, MINEDU, GORE y

MEF.
» Actualizar |as altas y bajas de plazas y personal docente y administrativo de la UGEL.
g_ sx(\i « Informar al Analista del MEF, el listado de renuncias CAS para el ALTA de contratacion.
{ + Realizar creacion de plazas cesantes.
IR

+ Actualizar los nombramientos de docentes.
" + Mantener actualizado el sistema AIRHSP en coordinacién con et NEXUS y SUP.
» Otras funciones inherentes a su cargo que se le asigne o encargue.

, 252 Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito El Tambo- Provincia Huancayo-
Region Junin
Duracion del contrato Inicio: A partir de |a Suscripcidn del Conrato

Fin: Tres meses, sujeto a posible prorroga y/o renovacion, previa disponibilidad ‘f'*
presupuestal y evaluacion de desempeiio laboral.

Remunesacion mensual Sf. 1,500 (Mil quinientos con 001100 Soles). Incluyen los monlos y
dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador e
incrementos segun ley.
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Otras condiciones esenciales del

kontrato forma presencial

» No fener impedimentos para contratar con el Estado

28388, N° 30794 y N° 30901

+ No tener antecedenles penales, judiciales ni policiales.

+ Jornada laboral minima de 40 horas y maxima de 48horas semanales de

« No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
1 | Aprobacién de la Convocaloria 30/03/2025
2 | Publicacién del proceso en ! Servicio Nacional del Empleo 311"50‘%'24?2232351
CONVOCATORIA
. . : 31/03/2025 al
. Publicacidn de la convocatoria en la Web de la UGEL Huancayo www.ugelhuancayo.gob.pe 15/04/2025
Presentacidn de expedientes sea realizara a través de mesa de partes virtual {Solo FUT)
mediante el sistema SISDORE; La presentacion de expedientes en fisico debidamente 16/04/2025
4 foliado incluido los anexos segin bases de la convocatoria se realizaran por mesa de De 8:00 horas a 16:00
partes de la UGEL Huancayo. horas
SELECCION
5 | Evatuacién Curricular 17/04/2025
6 Publicacién de resultados preliminares de la Evaluacién Curricular a través de la Pagina de 17104/2025 a partir de 17:00
la UGEL Huancayo. www.ugelhuancayo.qob.pe horas
. ) 20/04/2025
Presentacidn de reclamos por mesa de partes virtual de la UGEL a través de SISDORE .
o S . " o De 09:00 horas hasta
Unicamente solicitud indicando el motivo del reclameo, no se adjuntan documentos, ni se 13:00 horas
T 1 regularizan documentos. ' :
>\\ 2000412025
# 5\* i 8 | Absoluciénde reclamos se remitira en la Sede de la Ugel Huancayo De 14:30 horas a 16:00 horas
bt h
' Publicacién de Aptos para la enirevista Personal, en la UGEL pégina web
\’ % | www.ugehuancavo.gob.pe Lt
Yoy > a partir de 17:00 horas
m .Enlrevista personal se realizaré de manera presencial de manera presencia en Sede de la 095330:202: -
UGEL Huancayo (Jr. Atalaya N° 1280 — El Tambo). o0 noras i
culminar
Publicacién de Resultados Finales a fravés de la pagina de la UGEL Huancayo, 21/04/2025 2 partr de 17:00
11 | www.ugelhuancayo.gob.pe horas
N 22/04/2025
12 | Adjudicacion de plazas 800 horas.
SUSCRIPCION YREGISTRO DE CONTRATA
13 | Elaboracidn del informe final 23/04/2025
14 | Elaboracitn y registro de contrato 230412025

ETAPAS DE LA EVALUACION DEL PROCESO
La evaluacion de los postulantes se realizara en dos etapas:
a) Etapa de la Evaluacion Curricular.
b) Etapg de la Entrevista.
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o Ley N° 29849, Ley que estal lece la eliminacién progresiva del Régimen Especial de! Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

» Reglamento del Decreto Legi:lativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicioc. Decreto Supremo N° 075-2008 - PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2 111-PCM.
Resolucidn de Presidencia Ejacutiva N* 034-2019-SERVIR-PE

o Ley N"31131, ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del sec or publico. « Las demas disposiciones que regulan el Contrato
Administrativo de Servicio

s Ley N° 32185 presupuesto de sector publico para el afio fiscal 2025

Il PERFIL DE PUESTOS
2.1 Perfil del Puesto (Especialista Administrativo-Remuneraciones):

T FEE| 1 T
UJsrz@i[: | -
Experienci1 General

- Tres {03) afios de experiencia general en el sector publico y/o
privado.
Experienciy Especifica
¢ - Un (01} s Ao de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el
‘ | sector Publico, a partir de la emisién del Titulo
Planificac on y organizacion de informacion

| e 550
ir Capacidad analitica
i r

- ~ Trabajo ¢2 en equipo bajo presién
Competencias » Facilidad de comunicacién
»

s iy
o

Experiencia

Orientacicn a resultados
Habilidad :s innovadoras

- — ——r e — —

JFormacién Académica’ » Tilulo pro esional universitario en administracion, contabilidad, economia
' | ylo Ingeriero Informatico

(Cursos ylo estudios de | > Cursos y ‘o Capacitaciones y/o Programas de Espedializacion yio |
lespecializacién Diplemma 'os en gestidn publica relacionados al perfil de puesto,
uso v minejo del SIAF-SP, SIGA, SUP

—— L - —

|
| | - .
Conocimientos para el Conoglm eto y manejo_ de instrum_en'tos para Ia_gestién, qdmamslratwa,
. [Conocimiento de fa normativa y procedimientos del Sistema Unico de Pago -
puesto y/o cargo: , ;
ISUP, proceszmiento de planillas.

2.1.1 Caracteristicas de! puesto ylo cargo
Principales funciones a desarrollar.
» Procesar la documentarién 1 prepara informes relacionados con las actividades del personal
(incentivos, CAFAE. labor iles, licencias sindicales y otros) sustentado con copia de los
documentos.
+ Procesar las planillas de re nuneraciones del personal activo y cesante que perienece a los
regimenes de los Decreto: Legislativos 276 ,1057 y del cesante de la Ley N° 20530 a
fin de que puedan percib'r sus remuneraciones y pensiones dentro de la fecha.

i .l'l' z
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»  Coordinar con los érganos competentes tydo lo relacionado al proceso de elaboracién de
planillas del ambito de la UGEL - HYQ.
Supervisar el chequeo de planillas y remitir a Tesoreria para el pago.
Realizar la fase de compromiso anual y riensual de las planillas de remuneraciones y de
pensiones.

¢ Elaborar informes técnicos y proponer « pinidn en asuntos relacionados al proceso de
administracion de planillas a fin de dotar ir formiacién idénea para la toma de decisiones.

»  Ctras funciones asignadas por la jefatura in nediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

2.1.2 Condiciones esenciales del contrato;

B0 [T peplER W H

Lugar de UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito EI Tambo- Provincia

prestacion del Huancayo-Regién Junin o -
Duracion del Inicio: A partir de ia uscripcion del Contrato
contrato Fin: Tres meses, sijeto a posible prorroga ylo renovacion,
previa disponibilidad | resupuestal y evaluacion de desempefio ‘
laboral ) N _ _ .
Remuneracion S/. 2,500 (Dos mil Q uinientos con 00/100 Soies). Incluyen ios w
mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable .

al trabajador € incre nentos segun ley.

» Jornada laboral rninima de 40 horas y maxima de 48horas

oS semanales de f yma presencial ‘

RN esenciales del contrato ) |

NG ¢ No tener impedi nenios para contratar con el Estado |
g » No tener antece lentes penales, judiciales ni policiales.

» No haber sido :ondenado por cualquiera de los delitos
previstos en la ey N° 29988, N° 30794 y N.° 30901

2.2 Perfil del puesto (Técnico Administrativo — F.emuneraciones)

Experiencia General

- Dos (02) afios de experiencia « eneral en el seclor publico ylo privado.
Experiencia Especifica

- Un {01) afio de experiencia e pectiica en el sector plblico en la funcion yio materia

Experiencia

Capacidad analitica
Planificacion y organizacion a- informacion i
Trabajo de en equipo bajo pre ion

Facilidad de comunicacion

Orientacion a resultados

Habilidades innovadoras |

Competencias

Formacién Académica »  Bachiler o Titulo de Técnico - n Administracion, Contabilidad, Economia, Computacion
e informatica yfo Ingenieria I dustriall Empresarial |

» Cursos ylo Capacilacione: ylo Programas de Especializacion yio Diplomados e

Cursos yio estudios de gestion piblica, Legislacion L baral y Recursos Humanos, ofimética y/o otras inherentes
especializacion al cargo al que postula.

o Cursos yfo Capacitacione, yio Programas de Especializacion y/o Diplomados en

SUP, SIAF-SPy SIGA. ‘\ r]
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e Mangjo de los sistemas SUP, SIAF-SP y SIGA vinculados a la gestion de |
remunerac ones; conocimiento de fa normativa del Sistema Administralivo de |
Gestion dr- Recursos Humanos y de la Ley de Presupuesto del Sector Piblico; y ‘
manejo de ' erramientas de ofimética a nivel usuario.

Conocimientos para el
puesto ylo cargo:

2.2.1 Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:

« Elaborar informes técnicos de¢ los reajustes de la bonificacién especial por mandatos
judiciales del personal cesante

« Emitir informe técnico y proye star resoluciones directorales sobre expedientes, pension
definitiva, compensacion de li:mpo de servicios, subsidio por luto, pensién por viudez,
incapacidad, orfandad, gasto: por sepelio y pension de sobrevivientes efectuando la
liquidacion correspondiente a rabajadores de la UGEL e Instituciones Educativas de la
provincia.

+ Elaborar informes técnicos y proyectar resolucién de ceses del personal docente del
Decreto Ley 20530 y del persc nal administrativos de las Instituciones Educativas y Sede
de la UGEL

o Elaborar reportes consolidadys sobre casos atendidos correspondientes; asi como
generar estadisticas e informe:. a partir de dicha informacion.

+ Recepcionar los expedientes de su competencia, a través del Sistema Documentario
Regional-SISDORE

o Elaborar propuestas lécnicas | ara mejorar el procesamiento de documentos y aplicacion
de normas.

» Velar por la seguridad y conservacion y mantenimiento del acervo documentario, asi
como de los bienes de la unid: d.

+ FElaborar informes de pensicn de cesantia, viudez, orfandad para la Oficina de
Normalizacién Previsional-ON{?

« Elaborar informes técnicos en itencion a los documentos de fiscalizacion de la ONP.

» Otras funciones que le asigne I jefe de Oficina de a UGEL.

cowoiciones | | EINE
Lugar de prestacion del UGEL 11uancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito El Tambo- Provincia Huancayo-

| Regior Junin
Duracién del contrato Inicio: - partir de la Suscripcién del Contralo

Fin: T-es meses, sujeto a posible prérroga y/o renovacion, previa
disponi vilidad presupuestal y evaluacion de desempeiio laboral

Remuneracién mensual S/ 1.800 (Mil Ochocientos con 00100 SO|%), no incluye los

increm ntos, descuentos y afiliaciones adicionales que pudieran corresponder

| _confors ‘e a la normativa vigente.

» Jomada laboral minima de 40 horas y méaxima de 48horas
semanales de forma presencial

»  No tener impedimentos para contratar con el Estado

»  No fener 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

Otras condiciones
lesenciales del contrato
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2.3 Perfil del Puesto (Abogado - CPPADD)

——
pindliil § |

Experiencia General
o Dos (02) anos de « penincia general en el sector publico yfo privado.
Experiencia Experiencia Especifica
. Un (01) ano de e senencia especifica en el sector publico.
Formacién Académica » Titulo profesional de Abogaa 1, colegiado y habilitado.
Competencias o Capacidad analitica
e Planificacion y organ zacion « 3 nfcrmacion
o Trabajo de en equipo bajo pr 51
o Facilidad de comunicacion
o Qrientacion a resultados.
o Habilidades innovadoras.
Cursos ylo estudios de o Diplomado o Especializacion - n Derecno Laboral o Laboral Procesal, Derecho Administralivo
lespecializacion Sancionador yfo Disciplinario *racedimientos Administrativos Disciplinarios para Docentes,
Ley de Reforma Magisterial y . Reglamento.
o Cursos ylo programa de espe ializacion en Gestion Publica Y ética en la Funcion Publica. |
+ Ley de Reforma Magisterial s. 5 modificatorias y su Reglamento.
Gonocimientos para ef » Derecho Laboral y Publico, De schic Administrativo, Procesos Administrativos Discipinarios y
puesto ylo cargo: normatividad del Sector Educz sion

gt o N

( XY {;':223'1 Carac‘terlstlcas flel puesto ylo cargo

( Bumsimcoon=¢  Principales funciones a desarrollar:

: .y * Brindar asesoria legal especializada al Con it¢ de Procesos Administrativos Disciplinarios en
la aplicacién de la Ley N.° 29944, Reglam::nto y la Ley N.° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General y demas normas conexas y anexas.

e Recibir, revisar y calificar las denuncias ver >ales o por escrito de terceros y los reportes que
provengan de la propia entidad u oros remitidos a la CPPAD en los plazos
correspondientes.

e Guardar las reservas del caso que deber contener el debido procedimiento disciplinario,
debiendo tener presente la exposicion clira y precisa de los hechos, que ameriten un
proceso administrativo de acuerdo a norma iva

e Velar por la resolucién de casos de p ocesos administrativos pendientes o en giro,
sustentando dicha propuesta y de ser el caso, proponer la medida cautelar que _resulte
aplicable de corresponder, entre otros. el

* Iniciar, de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta corffision de una
falta.

Administrar y custodiar los expedientes adn inistrativos a su cargo. g
Emitir informes preliminares y finales en lo: plazos establecidos, los mismos gue orienten la
toma de decisién conforme a Ley.

» Cumplir con las etapas establecidas en € impulso del debido procedimiento disciplinario
conforme a Ley.

* Emitir informes técnicos legales dentro de |1s plazos normativos, que respalden la actuacién
de la CPPADD

* Absolver consultas de caracter legal discisinario formuladas por las dependencias de la
instituciones estatales y usuarios.

» Atender casos de denuncias reportada. en el SiseVe e que amerite un proceso
administrativo de acuerdo a normativa

¢ Otras funciones asignadas por el area so cilante, relacionadas a la labor y funciones del
puesto a desempedar.

CCro,v

o 4,

Canes

£

P
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232 Condiciones esenciales del contrato

_ CONDICIONES | TR

Lugar de prestacion del UGEL | uancayo, Av. Alalaya 1280 - Distrito €l Tambo- Provincia Huancayo-
| Regor Junin |
Duracién del contrato Inicio; - partir de la Suscripcion del Contralo

Fin: Tes meses, sujeto a posible préroga y/o renovacion, previa
disponi lidad presupuestal y evaluacion de desempeiio laboral.

Remuneracién mensual S/.2.0 0 (Dos mil con 00/100 Soles).; no incluye los
increme ntos, descuentos y afiliaciones adicionales que pudieran coresponder
confort 'e a la normativa vigente.
= Jor 1ada laboral minima de 40 horas y maxima de 48horas semanales
de ‘orma presencial
e 1\ '2nar impedimentos para contratar con el Estado
«  No lener 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

Otras condiciones
ksenciales del contrato

2.4 Perfil del Puesto (Especialista Administrativo - Logistica)

RS (REQuiSITOS | |
a(—,e " ‘?vfé )
é@ v, | 20
%’%ﬁ o {f‘: | - Dos (02 af s de experiencia general en el sector piblico y/o privado.
Mt - Experiencia | specifica
N, Experiencia | i . _ ] .
=L - Un(01) afic de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el sector piblico.
- — —
Formacién Académica » Titulo profe 1onal universitario en administracion, contabilidad ylo economia, debidamente
| ceriificado | or el Organismo Especiaizado para las Contrataciones Publicas Eficientes |
| (OECE).co colegiatura y habilitacion profesional vigente. !
I B . =i
Competencia « Capacdad nalitica [
o Planificaz6 y organizacion de informacion i
| Trabajo d2 »n equipo bajo presion
o Facilidad de comunicacion
|e  Orientacién a resultados
i | Habilidades innovadoras L
Cursosyloestudiosde  |e Cursos yic Capacitaciones yio Programas de Especializacion y/o Diplomados en

especializacion | gestion pit lica relacionados al perfil de puesto.
Ley de con'rataciones del Estado

Gestion Py nlica

Sisterna Acministrativo de Abastecimiento.
Sistema In"eqrado de Administracion Financiera

| . Manejo de 1 plataforma en la Ley de Contrataciones, de SEACE, OECE, SIAF y SIGA,
Conocimientos para el Conocimiel oy manejo de instrumentos para la gestion administrativa,

puesto ylo cargo: Conocimielo de la normativa y procedimientes del Sistema Nacional de
Abastecimic nto y Conocimiento en Ofimatica

24.1 Caracteristicas del puesto ylo cargo
Principales funciones a desarrollar;
« Planificar, coordinar y evaluar los procesos técnicos de abastecimientos y servicios
auxiliares de la sede.
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* Ejecutar las actividades relacionadas a la compra de bienes o contratacion de servicios
enmarcadas en la Ley de Contrataciones dc acuerdo a la normatividad.

» Elaborar los érdenes de compra y ordenes fe servicio previo estudio de mercado y cuadro
comparativo.

» Revisar y autorizar la tramitacion de la solic tud de cotizaciones, cuadros comparativos de
cotizaciones, drdenes de compra, guia de it ternamiento, pedidos de comprobantes de
salida, ordenes de servicios y otros.

Participar en las comisiones de seleccién ¢ nforme a la Ley de contrataciones del estado.
Coordinar, consolidar y reajustar el cuadro (e necesidades de bienes y servicios de la
UGEL.

o Controlar la calidad de bienes que adquiere conjuntamente con la comisién permanente de
la UGEL.

Entregar el material logistico en forma oporiuna a las areas usuarias de la sede de la UGEL
¢ Elaborar el Plan Anual de Contrataciones d: la entidad y hacer el seguimiento y evaluar su
ejecucion

* Implementar las recomendaciones del Siste ma de Control Interno y reportar las diferentes
impiementaciones de la Contraloria, asi cor o el SIRICC, Perd Compras, SEACE y entre
otras
Asegurar la emisién oportuna de viaticos y | asajes para el personal de la UGEL.

Atender los requerimientos por mantenimie: 1o y reparaciones de bienes
Consolidar presupuestalmente la valorizacic n de las necesidades de bienes y servicios que
se requiere

» Realizar anulaciones de ejecucion de gasto s y rebajas de compromisos en bienes y
servicios.

Elaborar los informes técnicos en el ambito ie su competencia.
Elaborar plan especifico para ejecutar las a tividades propuestas por el area o en
cumplimiento de sus funciones

e Analizar y evaluar trimestralmente el cumpl niento de las actividades desarrolladas bajo su

. . responsabilidad y remitir al area corresponciente
%gs"\;::)or;",-_{" Realizar el pago de servicio de los servicios de |a II.EE. de manera oportuna.
& % Garantizar el oportuno proceso de distribuc 3n de material educativo y fungible desde Ia
UGEL a las II.LEE.
* Realizar las demas funciones a fines al car. o que le asigne el jefe inmediato y/o superior

BRI | oerdik §
| ugar de prestacion del UGEL Huancayo, Av. Ata. y: 1280 - Distrito E! Tambo- Provinia Huancayo-
Region Junin - ) | :
Duracian del conlrato Inicio: A partir de la Susc prio del Contrato !

Fin: Tres meses, sujeto 2 posible prorroga y/o renovacion, previa d sponibilidad
presupuestal y evaluacio: 1e desempedo laboral.
Remuneracion mensual $1. 2,800 (Dos mil Oche sientos con 001100 Soles). Incluyen los montos y
afiiiaciones de ley, asi .cme ioda deduccon aplicable al trabajador e
incrementos segun ley.

» Jornada [aboral minima e 40 horas y méaxima de 48horas semanales de
forma presencial

Otras condiciones esenciales del
contrato
« No tener impedimentos - a:a contratar con el Estado

» No tener antecedentes ( :nales, judiciales ni policiales.

* No haber sido condenac ) por cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°
29988, N° 30794y N° 3 301
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2.5 Perfil del Puesto (Técnico Administrativo - AIRHSP

T

! Experiencia (>eneral

l - Dos (02) aF 's de experiencia general en el sector piblico ylo privado.

Experiencia [ specifica

- Un (01} afr de experiencia especifica en el puesto de trabajo en funciones afines
l_ en el sactar oublico yio privado.

|Experiencia

IFormacién Académica e Titulo técnic  profesional en administracion, contabilidad y computacion

Competencia » (Capacdad  disposicin de trabajo en equipo
 (Capacdad e trabajo bajo a presion.

» Capacdad ‘e trabajo por objetivos y resutados

e Capacdad .2 organizacion, puntualidad y responsabilidad.

Facilidad 4¢ comunicacion y buen trato para [a atencion amable al usuario,

Cursos ylo estudios de o Cursos yic Capacitaciones ylo Programas de Especializacion y/o Diplomados en
especializacion gestion put lica relacionados al perfil de puesto.

» Conocimie to en Manejo de Office Windows y aplicalivos informéficos.

»  Cursos y ¢ pacitaciones de acuerdo al puesto al que postula,
« Conacimie ito en Manejo de Office Windows y aplicativos informaticos.

Conocimientos parael |
puesto yfo cargo: |

+ Mantener actualizado el aplicativo in‘ormatico del AIRHSP en coordinacion con el NEXUS y SUP.

+ Realizar coordinaciones con los resy onsables de los sistemas informaticos del UGEL, MINEDU, GORE y
MEF.

« Actualizar las altas y bajas de plazas y personal docente y administrativo de la UGEL.

« Informar al Analista del MEF, el lista lo de renuncias CAS para el ALTA de contratacion.

+ Realizar creacion de plazas cesante :.

+ Actualizar los nombramientos de do: entes.

» Mantener actualizado el sistema AIF HSP en coordinacion con el NEXUS y SUP.

« Otras funciones inherentes a su car¢ o que se le asigne o encargue.

| Teowooes 7] 1 IR TETE A

Lugar de prestacion del UGEL ! uancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito El Tambo- Provincia Huancayo-

‘Reglor Junin
Duracion del contrato Inicio: - partir de fa Suscripcion del Contrato

Fin: Tr:s meses, sujeto a posible prorroga ylo renovacion, previa disponibilidad
presup: estal y evaluacion de desempefio laboral.

Remuneracion mensual SLA£00 (MU quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
alliacic 'es de ley, asi como toda deduccion aplicable al irabajador e
increm :ntos segun ley.
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¢ Jornada laboral minima e 40 horas y maxima de 48horas semanales de
forma presencia

(Otras condiciones esenciales del
contrato
o No tener impedimentos : ara contratar con el Estado

» No lener antecedentes | 2nales judiciales ni policiales.

» No haber sido condenac » cor cualquiera de los delitos previstos en la Ley N°
299688, N° 30794 y N° 3. 301

Il. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

il 1 CRONOGRAMA |
30/03/2025
310312025 al
15/04/2025
B
Publicacién de la convocatoria en la Web de la UGEL Huancay v n: . elhuancayo.qob.pe %’?Sﬁggg; l
3
Presentacion de expedientes sea realizara a través de mesa o : iaries virtual (Solo FUT)
mediante el sistema SISDORE; La presentacion de expedier es en fisico debidamente 16/04/2025
4 foliado incluido los anexos segun bases de la convocatoria s - realizaran por mesa de De 8:00 horas a 16:00
partes de la UGEL Huancayo. horas
5 | Evaluacion Cumricular 170042025 |
6 Publicacion de resultados preliminares de la Evaluacién Curricular 1 iravés de la Pagina de 17/04/2025 a partir de 17:00
la UGEL Huancayo. www.ugethuancayo.qob.pe horas
. . o 20/04/2025
Presentacién de reclamos por mesa de partes virtual de la UC EL a través de SISDORE De 09:00 horas hasta
unicamente solicitud indicando el motivo del reclamo, no se a: juntan documentos, ni se ’ 13:00 horas
7 regularizan documentos. ) )
T T 20/04/2025
8 | Absolucion de reclamos se remitira en |a Sede de la Ugel Huanca, : De 14:30 horas a 16:00 horas
Publicacién de Aptos para la entrevista Personal, en la UGEL pag ;:r_ h o o
9 www.ugelhuancayg.gob.pe 20/04/2025
B a partir de 17:00 horas
. . . 2110412025
Entrevista personal se realizaré de manera presencial de manera | 2-=rzia en Sede de la -
10 UGEL Huancayo (Jr. Atalaya N* 1280 - El Tambo). De 9:00 horas hasta el
- < culmm_ar :
Publicacion de Resultados Finales a través de la pagina de la UGE  Huznzyo, 5 '«
1 - uaelhuancavo.qob.oe 2100412025 : partir de 17:00
WWW.LGEINUANCAY0.90D. pe o - oras _
12 | Adjudicacién de plazas g%ﬁjﬁfg?
| SUSCRIPCION YREGISTRO DE CONTR i E B
13| Elaboracién del informe final 23/04/2025 |
14 | Elaboracion y registro de confrato 23/04/2025

lll. ETAPAS DE LA EVALUACION DEL PROCESO
La evaluacion de los postulantes se realizara en dos cizpes
a) Etapa de la Evaluacion Curricular.
b) Etapa de la Entrevista.



