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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SANCHEZ CARRION

CONVOCATORIA PUBLICA BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276 -
UGEL SANCHEZ CARRION — 2022

e

I.- GENERALIDADES:

"1;;---Ql;pj_eto d_g_;lla Convocatoria: Se requiere contratar los servicios de Tres (03) personales

ad‘ministra_tiVos: Un (01) para la plaza de Especialista en Racionalizacién, Un (01) para la plaza de
Planificador y Un (01) para la plaza de Especialista Administrativo |, de la Unidad de Gestién
Educativa Local de Sédnchez Carrion, bajo el régimen del D.L 276.

2:-Responsable de la Convocatoria: Comité de Evaluacién de Contratacion de Personal

Administrativo D.L N° 276 - UGEL Sanchez Carrién afio 2022, segtin R.D. N° 000145-2022 UGEL
Sanchez Carrion.
3.- Cuadro de Necesidades:

- 01 Plaza de Especialista en Racionalizacién — Area de Gestién Institucional de la UGEL - Sinchez
Carrién —1131151832H4.

- 01 Plaza de Planificador — Area de Gestién Institucional de la UGEL - Sanchez Carrién —
1131151832H3.

- 01 Plaza de Especialista Administrativo | — Area de Administracién de la UGEL - Sénchez Carrion

 —1131151822H9.

4.- Base Legal:
- Ley N° 28411, Ley del Sistema General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ejercicio fiscal 2022.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Regional N° 08-2011-GR-LL/CR.

- Resolucidn de Viceministerial N° 287-2019-MINEDU.

- Resolucién de Viceministerial N° 005-2022-MINEDU.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 1772-2017-GRLL/GOB.

- Resolucién Gerencial Regional N° 004278-2022-GRLL-GGR-GRE.

5.- Perfil del Puesto.- Los perfiles estan elaborados de acuerdo al Manual de
Organizacion y Funciones de la UGEL Sanchez Carrion, vigente aprobado con Resolucion
Ejecutiva Regional N® 1772-2017-GRLL/GOB.



5.1 Especialista en Racionalizacién:

5 § | REQUISITOS | DETALLE |
\_ﬁé’ E;E Formacion Académica Contar con titulo universitario en |
/ Administracion, colegiado y habilitado.

,qﬁ.ﬂv :
Ml 13'!';

Experiencia de Un (01) afio en el sector

=t & periencia
2 B publico en el cargo de Racionalizador
é (Indispensable manejo del Aplicativo SIRA
&a & 5 WEB). B
K ;'53\ Competencias Responsable en el desempefio de sus
B iEE L funciones.
= M Compromiso con la Institucidn
Proactivo y amplio criterio

Acreditar Seis (06) meses de Capacitacion en

Cursos y/o estudios de especializacién
evento de gestion publica, racionalizacion o

NOS

UMA;

% similar.
5
it .
& 5.2 Planificador:
=
‘> | REQUISITOS DETALLE |

Contar con titulo universitario en
Administracion, colegiado y habilitado.
Experiencia Comprobada de Un (01) afio en el
sector publico, en el cargo o similar.
Responsable en el desempefic de sus
funciones.

Compromiso con la Institucién

Proactivo y amplio criterio

Formacién Académica

Experiencia

Competencias

GEL
RRION

EDU
CA

Z:’g Cursos y/o estudios de especializacién Acreditar Seis (06) meses de Capacitacion en
ffg sevento de gestién publica, planificacion, o
@ & similar.

5.3 Especialista Administrativo I:

| REQUISITOS ] DETALLE |

Contar con titulo universitario en
Administracién y/o Economia, colegiado y
habilitado. B
Experiencia Comprobada de Un (01) afio en el
sector publico, en el cargo o similar.
Responsable en el desempefioc de sus
funciones.

Compromiso con la Institucidn

Proactivo y amplio criterio |
Acreditar Seis (06) meses de Capacitacién en
el sistema administrativo de recursos
l humanos en el sector publico educativo. r

Formacién Académica

Experiencia

Competencias

Cursos y/o estudios de especializacién




6.- Funciones:

. m.-‘
k‘s“ 6.1 Funciones de Especialista en Racionalizacién:

144

z
S IER . -
gg_ : ENa) --M____N_Formular el plan de trabajo de su sistema.
B0 THEZ \
fat ] - \ . . . . .
8 52 b)‘\\ Organizar, programar, ejecutar y evaluar el proceso de racionalizacion.
) a < —~——
), 2D ¢ ._
:'1;5 3;_ c)  ~ Asesorar a Il.EE. y absolver consultas de caracter integral, relacionados al sistema de
« oq = 22 . . <2
éq A S racionalizacién.
28 58
35 EX . s . .
= g as d) Opinar sobre la aplicacion de la normatividad técnico - legal para efectos de
i g i . . .4
P59 N racionalizacion.
e) Elaborar y actualizar los documentos de gestion técnico normativos: Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizacién y Funciones (MOF),
Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).
f) Emitir informes especializados de estudio y/o proyectos de racionalizacion.
g) Realizar estudios de investigacién sobre estructuras, evaluacién de puestos,
racionalizacién de recursos humanos, material, financieros, etc.
h) Elaborar estudios técnicos para autorizar la ampliacion, modificacién, receso y
reapertura de IL.EE. publicas y privadas, en base a la normatividad legal vigente.
i) Realizar convenios con municipalidades, empresas mineras y APAFAS, para cubrir
necesidades de docentes de las II.EE.
i) Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcién a la
demanda de la poblacién escolar, utilizando el sistema de racionalizacién SIRA WEB.
k) Cumplir otras funciones gue se le asigne.

6.2 Funciones del Planificador:

Formular el plan de trabajo de su sistema.

SITRA SEDUGEL
SANCHEZ CARRION

a)
b) Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los planes de trabajo de las dreas de la UGEL
—-5S.C.
c) Formula y evalua, el Plan Operativo Institucional, asi mismo proyecto de corto, mediano
y largo plazo.
d) Emitir informe técnicos en los aspectos de su competencia.
e) Asesorar, orientar, implementar y evaluar los planes anuales de trabajo, los proyectos
de desarrollo institucional, los proyectos de innovacién, el diagnostico situacional de las
II.EE.
f) Disefiar, organizar, ejecutar y supervisar programas de actualizacién y capacitacién

continua en gestion institucional del personal directivo, profesional y técnico que

cumple funciones de esta area.
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Evaluar y medir la eficacia de la gestidn institucional y participar en las acciones de
evaluacién y mejoramiento de la gestion de las II.EE.

Brindar apoyo administrativo, capacitacion y orientacion correspondiente a los

. directores de las IL.EE., concerniente al programa de mantenimiento de locales

escolares.
J

i\—_Reégistrar en el aplicativo “Sistema de Declaracién de Gastos” las modificaciones de los

directores y la rendicién correspondiente segin rubros establecidos del programa de
mantenimiento de locales escolares.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

6.3 Funciones del Especialista Administrativo I:
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Formular el plan de trabajo de su sistema.

Mantener actualizado el cuadro nominal de personal de la UGEL—S.C.

Dar conformidad a las planillas de haberes.

Estudiar, procesar, evaluar y proponer los expedientes de movimiento de personal de
acuerdo a las normas vigentes y documentacion pertinente.

Elaborar normas e instrumentos técnicos relacionados con Ia administracién de personal
y/o recursos humanos; asi como participar en jornadas de capacitacion referidos al

sistema de personal.
Proponer acciones de racionalizacion de personal, en coordinacién con el Area de
Gestidn Institucional.

Emitir opinidn técnica en asuntos relacionados con las funciones a su cargo.

Mantener actualizado el cuadro de plazas vacantes.
Confeccionar el rol anual de vacaciones del personal de la Sede Institucional.
Verificar y controlar el plan de bienestar social para los trabajadores de la Sede

Institucional.

Recepcionar y consolidar los partes mensuales de inasistencia y tardanzas del personal
docente y administrativo, derivando al técnico en planillas para los descuentos de ley.

Integrar las comisiones de nombramiento, contratos, reasignaciones, permutas,
rotaciones, ascenso de personal y otras segtin corresponda.

Coordinar, articular y supervisarlos asuntos referente al sistema de personal de la UGEL.

Preparar los informes de los docentes que tengan 20, 25 y 30 afios de servicios, para el
otorgamiento de beneficios correspondientes.

Verificar y controlar la actualizacion de las fichas escalafonarias y carpetas personales.

Cumplir Otras funciones que se le asigne.
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7.- Condiciones del Contrato:

7.1 Lugar de Prestacion del servicio: Sede de la UGEL Sanchez Carrién — Area de Gestion

» =
gg ) :: é‘«;_‘“--xhﬂ_mInstitucional y Area de Administracion.
g:‘f g‘ E 73'5)uracién del Contrato del 05 de noviembre de 2022 al 31 de diciembre de 2022.
4. (=] Y
‘ : Egz ' --\-'%7-;3"'Remuneracic’m Bruta mds CAFAE: S/. 2,270.00, sujeta a descuentos de ley.
/ ® e
“ ‘55 *§;§ 8.-Cron;§rama y Etapas del Proceso de Contratacion:
L =
' ’Eg“ ;3?-2 - Especialista en Racionalizacion, Planificador y Especialista Administrativo I.
| convocATORIA
ACTIVIDADES CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Aprobacién de la Convocatoria 12 de octubre de Director UGEL/A.A
i 2022
i e |2 Publicacidn del proceso en el Sistema | 13 al 24 de octubre Director UGEL
il del Empleo - SERVIR de 2022
E‘é = “;jg 3 Publicacién de la Convocatoria en el 12 al 24 de octubre Director UGEL
25 ;Eg Portal Institucional y en los paneles de | de 2022
T_% /g@ la entidad
. %5 4 Presentacién de Expediente 25 de octubre de POSTULANTE
5 M 2022
: = SELECCION DE PERSONAL
= o 5 Evaluacién de Expediente 26 de octubre de COMITE DE
2022 CONTRATACION
e Entrevista Personal 27 de octubre de
2022
6 Publicacién preliminar de Cuadro de 28 de octubre de COMITE DE
z Méritos 2022 CONTRATACION
Eg 7 Presentacién de reclamos por escrito 31 de octubre de POSTULANTE
=5 2022
gg 8 Absolucién de Reclamos 02 de noviembre de COMITE DE’
< 2022 CONTRATACION
.:f:g 10 | Publicacién final de Cuadro de Méritos | 03 de noviembre de COMITE DE
HEP 2022 CONTRATACION
ADJUDICACION Y EMISION DE
RESOLUCION
11 | Adjudicacién de plazas vacantes 04 de noviembre de COMITE DE
2022 CONTRATACION
12 | Emisién de Resolucién 04 de noviembre de Director UGEL/A.A
2022

9.- DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

9.1 Presentacién de Curriculo: Los curriculos se presentaran en forma presencial, por
mesa de partes y estara dirigido al Comité. La documentacién debera presentarse foliada y con
firma del postulante; acompaiiados con el Anexo 5 de la Resolucién Viceministerial N° 287-2019-

MINEDU.



9.2.- Evaluacion Curricular: De acuerdo a la ficha de Evaluacién del Personal
Administrativo ~Grupo Profesional Anexo 06 — A, de la Resolucién Viceministerial N° 287-2019-
MINEDU.

Huamachuco, 12 de octubre del 2022.
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