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SANCHEZ CARRION

LA LlBERTAD

EL COMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 276 DE LA UGEL SANCHEZ CARRION, CONVOCA AL PROCESO DE

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
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CONVOCATORIA AL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO,

BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N2 276

CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN EL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
(PERSONAL) DE LA SEDE UGEL SANCHEZ CARRION ~ REGION LA LIBERTAD.

BASE LEGAL:
Resolucidn Viceministerial N2 287-2019-MINEDU.

Resolucién Viceministerial N2 005-2022-MINEDU.

Ley de Presupuesto afio Fiscal 2025- Ley N2 32185.

Oficio Multiple N° 036-2023-MINEDU-VMGI-DIGC.

CRONOGRAMA
N° ACTIVIDADES CRONOGRAMA l RESPONSABLE l
1 | Aprobacién de la Convocatoria 19/02/2025 | COMITE DE CONTRATACION |
2 | Publicacién del proceso en el Sistema 20/02/2025 hasta el Responsable UGEL/A.A
del Empleo - SERVIR 05/03/2025
3 | Publicacién de la Convocatoria en el 20/02/2025 hasta el Responsable UGEL/A.A
Portal Institucional y en los paneles 05/03/2025
de la entidad
4 | Presentacién de Expedientes en 06/03/2025 POSTULANTE
mesa de partes de la UGEL SC
(FISICO)
SELECCION DE PERSONAL
5 | Evaluacién de Expedientes 07/03/2025 COMITE DE CONTRATACION
6 | Publicacién preliminar de Cuadro de 07/03/2025
Méritos-Condicién APTOS
7 | Presentacién de reclamos por escrito 10/03/2025(Hasta las | POSTULANTE
- 12:pm)
8 | Absolucién de Reclamos 10/03/2025 COMITE DE CONTRATACION |
9 | Publicacion final de Cuadro de 11/03/2025 COMITE DE CONTRATACION |
Méritos-Condicién APTOS para
entrevista.
10 | Entrevista personal : 10.00 A.M,, 12/03/2025 COMITE DE
OFICINA DE DIRECCION o  CONTRATACION/POSTULANTES
11 | Publicaciéon final de Cuadro de 12/02/2025 COMITE DE CONTRATACION
Meéritos
ADJUDICACION Y EMISION DE
RESOLUCION
12 | Adjudicacion de plazas vacantes 13/03/2025 COMITE DE CONTRATACION
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13 | Emisidn de Resolucion y suscripcidn OFICINA DE PERSONAL
‘ ‘ del contrato

FORMACION MINIMA Y REQUERIDA PARA EL CARGO

a. GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL

[ Cargo | Formacidn Profesional l

Especialista Administrativo I{Personal) |[Titulo Profesional Universitario en Administracidn
Relaciones Industriales, Contabilidad, Derecho
_ Economia o Ingenieria Industrial o Psicologia.

De acuerdo a la norma legal de colegiatura de cada profesidn, el aspirante deberd

presentar constancia de Colegiatura y de habilitacidn para ejercer la profesion.
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PERFILES DE LOS PUESTOS

1.1. ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION (POR SUPLENCIA)
DEPENDENCIA JERARQUICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA UGEL-SANCHEZ CARRION

| REQUISITOS DETALLE
Experiencia minima de 01 afio en el sector publico y/o
Experiencia General privado.

Experiencia minima de 01 afio en el sector publico,
Experiencia Especifica en el cargo o similar.

Titulo Profesional Universitario en Administracion
Relaciones Industriales, Contabilidad, Derecho
Economia o Ingenieria Industrial o Psicologia
COLEGIADO Y HABILITADO

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

e Diplomado y/o especializacion en Personal.
¢ Diplomado en gestidn publica.
Diplomados, Cursos y/o estudios de e Cursos y/o programas de especializacién en
especializacién aplicativos informaticos relacionados con |a
actividadal cargo que postula.

e Responsable en el desempefio de sus funciones

e Compromiso con la [nstitucion

Conocimiento para el puesto e Proactivo y amplio criterio

e Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedia

{Word,Excel y Power Point).

¢ Capacidad analitica, planificacidn y organizacidn
de informacién, trabajo en equipo y bajo

Competencias presion, facilidad de comunicacion, orientacién

aresultados, habilidad innovadora.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones especificas a desarrollar:

a. Emitir opinidn técnica sobre todas las acciones que implican desplazamientos de personal
del dmbito de la UGEL S.C.

b. Llevar el control de asistencia y permanencia, licencias y anticipos del persconal de la sede
UGEL-SC y docentes del ambito.

¢. Llevar el control de papeletas de salida, memordndum de comisién de servicios y de omision
de marcado de asistencia, tardanzas del personal de la sede UGEL S.C.

d. Gestionar los reembolsos del personal que se encuentra de licencia por enfermedad y/o
maternidad ante ESSALUD.

e. Emitir Resoluciones directorales de sentencias judiciales y otros

{
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Mantener actualizado la informacién de PEAS de personal activo y cesante del ambito de la
UGEL scy reportar trimestralmente al Gobierno Regional La Libertad.

g. Cumplir otras funciones que se le asigne.

f.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion
del servicio

Ambito de la Unidad de Gestién Educativa Local Sdnchez Carridn
Jr. Balta N° 1005 - Huamachuco.

Duracidn del contrato Inicio: 14 de Marzo de 2025.
Término: 25 de Mayo de 2025.

Remuneraciéon mensual | Remuneracién Bruta S/. 1279.00 sujeta a descuentos de Ley.

Huamachuco, 19 de Febrero de 2025.

LA COMISION
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Cc‘)dlgo " Denominacian del documento normativo

“Norma que regula el proceso de contratacidn de personal

- administralivo, bajo el régimen laboral del Decreto Legisiativo N®
= 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionzies
ucacis NT-021-01-MINEDU | de  Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local,

Instituciones Educativas, Inslitutos y Escuelas de Educacion
| Superior Publices”

) 287 -2019 - MINEDU

5217 Presentamén de expedientes de los postulantes

a) Una vez publicadas las plazas a ser consideradas en el proceso de
contratacion, los postulantes que rednan los requisitos presentan su
respectivo expediente ante el Comité de Coniratacion gue corresponda,
dentro del plazo establecido en el cronograma emitido por la DRE/UGEL.

b} El expediente presentado por el postulante debe contener lo siguiente:

=« Solicitud dirigida al Comité de Contratacion, precisando el cargo al que
postula.

e Declaracion Jurada, segun formato establecido en el Anexo N° 5 de la
presente norma. De ser el caso, debera consignar el nimero de Carné
de Extranjeria correspondiente.

= Hoja de vida documentada, adjuntando la documentacion requerida

para la evaluacidn de los criterios establecidos.
La experiencia laboral en el sector publico y privado se sustenta con la
presentacion en copia simple de los siguienies documentos: i) El
contrato con sus respectivas adendas y/o ii) constancias de prestacion
de servicios y/o certificados de trabajo, y/o iii) Beletas de pago; en los
cuales debera constar el cargo desempefiado, asi como la fecha de
inicio y fin, debiendo el area competente de la DRE/UGEL corroborar su
veracidad en la fiscalizacion posterior.

» Certificado de discapacidad otorgadc por médicos certificadores
registrados de las instituciones Prestadoras de Servicios de Salud-
IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel nacional.

e Documento oficial, emitido por ia autoridad competente, que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado
de Alto Nivel, en caso corresponda.

A \'"nf'so; ¢) Impedimentos para postular en el proceso de contratacion:
2
"5-? Lo
x o " . . . s
(‘ Qf'"l\ iﬂN = = Servidores nombrados y contratados que estén cumpliendo sancién
disciplinaria de suspension temporal sin goce de remuneraciones,

= Servidores que hayan sido sancionados con despido por faltas
establecidas en la Ley N® 30057, cuya sancién fue aplicada en los
ultimos cinco (05) afios previos a la fecha de postulacion.

» Ex servidores destituidos del servicio, cuya sancion fue impuesta en los
ultimos cinco (05) afnos previos a la fecha de postulacitn.

« Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion,
adulteracion de documentos u otras faltas cometidas en los procesos
de nombramiento o contratacién durante los ultimos cinco {05) afos
previos a la fecha de postulacion.

« Personas con antecedentes penales y policiales, incompatibles con ia
clase de cargo.

s Personas que hayan sido condenadas por delitos previstos en la Ley N°®
29988 y la Ley N° 30901.

= Personas que tengan la condicidn de procesado o investigado por los
delitos de terrorismo, delitos de violacion de ia libertad sexual y delitos
de trafico ilicito de drogas.
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Denominacion del documento normativo

[ _ Ceédizo

“Norma que regula el proceso de contratacion de
personal administrativo, bajo el régimen laboral del
Decrelo Legislativo N 276, en las sedes
adminisitrativas de las Direcciones Regionales de
Educacion, Unidades de Gestidon Educativa Local,
Instituciones Educalivas, Instilutos vy Escuelas de
Educacién Superior Publicos”

Cweos 287-2019 - MINEDU

: ANEXO 6
FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL
6-A : GRUPO PROFESIONAL
ltem | Aspecto a evaluar | Puntaje | Max. | Calificacion
_a.1.  Grado de Doctor (en maleria relacionada al cargo). - 12 i
2.2 Estudios concluidos de doclorado {en maleria relacionada al g o
= | cargo). £E 09
L - Excluyente con a.1 2oy
a3 Grado de Magister (en materia relacionada al cargo), BE® 06
" | - Excluyente con 2.1 §E° &
a) Formacioén 4 Estudios concluidos de maesliria (en materia relacionada al @ g 25
Académica? a4 | cargo). 2 = 03
- Excluyente con 8.3
a5 Titule Profesional de acuerde a la formacién requerida para el | ¢ 13
| carao, detallada en el Anexo 1. N g
Bachiller en Educacion (solo aplica para Asislenle en =
a.6. Servicios de Educacion y Cultura) = 13
Excluvente con a.5 :
Estudios de Especializacion relationados al cargo {cursos. |
‘ b1 programas, diplomados, posl filulos), minimo 100 horas 15
. leclivas.
b) Capacitaciones | | {5 puntos por cada estudio acreditado). B 25
b.2 Capacitacion en materias relacionadas con el cargo
. - Realizado en los Uitimos cinco {05) afios, con una duracion 10
minima de 24 horas. dos (2) punios rior cada una de ellos. |
Experiencia General
c.1 - Corresponde (.10 punlos por cada mes acreditado. 10
- Un mes equivale a 30 dias.
|- No comesponde punlaje por perodos menores a 30 dias.
: . Experiencia Especifica
c)El;pbte;::rCIa {Se considera la experiencia laborai’ac.umulada en el cargo al 30
c2. que postula o afines en el sector publico ylo privado). 20
~ Corresponde 0.40 punios por cada mes acreditada.
- Un mes eqguivale 3 30 dias.
- No corresponde punlaje por periodos menpres a 30 dias,
a1 Aplica conocimientos de su area en Ia solucidn de up caso 05
. concrelo, — -
o) DE 4 *? Entrevista d2 Discrimina las tres funciones principales del cargo al que 05 20
g Personal | 7 | postyla. -
ﬂ “' \ | a3 | Elabora la secuencia de un | pmcesu administrativo prlncspal 10
! g " | del &rea a desempenar.
Puntaje
. Final
. . Pl ; | Porcentaje adicional A
Bonificaciones adicionales (de corresponder): f sobre el puntaje final Puntaje |
Discapacidad 15 % i
| Licenciado de las Fuerzas Anmadas 10% -
Deportistas Calificados de Allo Nivel (g_:f;:,z :lsgg';”

TOTAL

* De acuerdo a ips requisitas minimos dispuestos 2a el Aneso 1,
#. 'Encaso elcargo no este detallado en el Anexo 1, deberd considerarse la formacidn académica establecids en el Clasificadtr de Cargos,
v’ aprobado por RM N° 0091-2012-ED.
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' anexos 287-2018 -MINEDU

DECLARAGION JURADA PARA CONTRATACION

YO, oo de Nacionaiidad
..., identificado(a) con Documenio Nacional de ldentidad
(DNBN* e, 0 Carng die Extranjeria (CE) N, ¥
domicilio  actval  BR....ci e Ve

DECLARO BAJO JURAMENTO;

Tener buena conducia.

Gozar da buena salud fisica y mental gue permila ejerces el cargo al gue posiulo,

No tener antecedentes penales, polwiales nijudiciales,

No haber sido sancionado adminssirativamente con destitucion en los Ulimos cinco (05) afios
ala fecha

Mo haber sido condenado por la comision de los delitos contra |a hbertad sexual, delitos de
terrorisme, colaboracion con el tenrorismo, afiiatidn & oraanizasian lomorista, instigacion,
reciitarmento dicito de personas, apologia dal terrorismo, tréfico ticto de drogas.

No tener Ja condicidn de procesada o wvesligado por los defitos de lerrensmo, delitos de
viglacion de la liberiad sexual y delitos da {réhico licito de drogas

N estar cumpliendo sancion disciplinana de suspension

No estar cumplisndo contena condicianal por defifo doloso o haber sido suspendido e
inhabiltado judicialmente.

No tenser relacion de parentesco hasta €l cuarlo grado de tonsanguifidad, segundo de
afinidad, por razén de matimonia, unidn de hecho o convivencia, con algiin miembro del
Comité de Contralacién o con cualguier funcionario, directivo, servidor publico yio personal
de confianza de la Inskancia de Gestion Educatva Descentralizada que tenga injerencia
directa o indirecta en el process de selaccion de personal.

La veracidad de la informacion y de Ja documentacién gue adjunio.

SNP { |

glos...... diasdelmesde.. ..o ceomenes gel. ...

(Fima) -

Huella digiat
findice derecho)



