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CONVOCATORIA AL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO,

BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLARVO N2 276

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
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN EL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

e Resolucidn Viceministerial N2 287-2019-MINEDU.
= kesolucidn Viceministerial N2 005-2022-MINEDU.

3 5 23 \
\%;; :;s‘g; e [ey de Presupuesto afio Fiscal 2025- Ley N2 32185.
- R 3
g3 €% \_e Oficio Miltiple N° 036-2023-MINEDU-VMGI-DIGC.
o ga 0
= CRONOGRAMA
a § N° ACTIVIDADES CRONOGRAMA RESPONSABLE
Eé ? g - 1 | Aprobacién de la Convocatoria 11/03/2025 COMITE DE CONTRATACION
g 2 ’ 2 | Publicacion del proceso en el Sistema | 12/03/2025 hasta el Responsable UGEL/A.A
_-_;f’ EE : del Empleo - SERVIR 25/03/2025
<3 |1© g 3 Publicacién de la Convocatoria en el 12/03/2025 hasta el Responsable UGEL/A.A
'Zg %f; Portal Institucional y en los paneles 25/03/2025
Qn 2185 de la entidad
Egﬁi 3 = 4 | Presentacién de Expedientes en 26/03/2025 POSTULANTE
e s f mesa de partes de la UGEL SC
: i (FisICO)
§<g§ SELECCION DE PERSONAL
x EEE—%@ 5 | Evaluacién de Expedientes 27/03/2025 COMITE DE CONTRATACION
, 'f“o" ,ﬁ_’—%g‘: 6 | Publicacidn preliminar de Cuadro de 27/03/2025
28 Méritos-Condicién APTOS
,g%gg 7 | Presentacién de reclamos por escrito | 28/03/2025(Hasta las POSTULANTE
= ;E p 12:pm)

:;’_%E 8 | Absolucién de Reclamos 28/03/2025 COMITE DE CONTRATACION
£ | 9 | Publicacion final de Cuadro de 28/03/2025 COMITE DE CONTRATACION
pE Méritos-Condicién APTOS para

entrevista.
10 | Entrevista personal : 10.00 A.M., 31/03/2025 COMITE DE
OFICINA DE DIRECCION CONTRATACION/POSTULANTES
11 | Publicacién final de Cuadro de 31/03/2025 COMITE DE CONTRATACION
Meéritos
ADJUDICACION Y EMISION DE
RESOLUCION
12 | Adjudicacion de plaza vacante 01/04/2025 COMITE DE CONTRATACION
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13 | Emision de Resolucion y suscripcion OFICINA DE PERSONAL
del contrato

FORMACION MINIMA Y REQUERIDA PARA EL CARGO

a. GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL

Cargo Formacién Profesional

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 profesion, el aspirante deber

presentar constancia de Colegiatura y de habilitacién para ejercer la profesién.
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RELACION DE PLAZA CONSIDERADA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO ELDECRETO LEGISLATIVO 276.

DRE/UGEL/IIEE

SEDE O lIEE

NIVEL

CODIGO

TIPO CARGO GRUPO NIVEL MOTIVO PLAZA
PLAZA OCUPACIONAL | REMUNERATIVO
, ESPECIALISTA e A
1 UGEL SEDE ADMINISTRACION | ESTATAL | 1131151822H9 | % o 00 | PROFESIONAL PE MATERNIDAD DE:
ADMINISTRATIVA GUTIERREZ GAMARRA LIZ
|(PERSONAL) EVELYN
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1.1. ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION (POR SUPLENCIA)
DEPENDENCIA JERARQUICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA UGEL-SANCHEZ CARRION

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia General

Experiencia minima de 01 afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia Especifica

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

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Universitario en Administracién
Contabilidad, Derecho
Industrial o Psicologia

Titulo Profesional
Relaciones  Industriales,
Economia o Ingenieria
COLEGIADO Y HABILITADO

Diplomados, Cursos y/o estudios de
especializacion

¢ Diplomado y/o especializacién en Personal.

e Diplomado en gestidn ptblica.

e Cursos y/o programas de especializacion en
aplicativos informaticos relacionados con |
actividadal cargo que postula.

Conocimiento para el puesto

¢ Responsable en el desempefio de sus funciones

e Compromiso con la Institucién

e Proactivoy amplio criterio

e Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedia
(Word,Excel y Power Point).

Competencias

» Capacidad analitica, planificacion y organizacién
de informacién, trabajo en equipo y bajo
presién, facilidad de comunicacién, orientacidn

aresultados, habilidad innovadora.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones especificas a desarrollar:

a. Emitir opinién 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 personal de la sede

UGEL-SC y docentes del &mbito.

c. Llevar el control de papeletas de salida, memordndum de comisidn de servicios y de omisién
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. wmr Resoluciones directorales de sentencias judiciales y otros y
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f. Mantener actualizado la informacién de PEAS de personal activo y cesante del &mbito de Ia
UGEL scy reportar trimestralmente al Gobierno Regional La Libertad.
g- Cumplir otras funciones que se le asigne.

L. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

_CONDICIONES [~ pFralie i iaaili
Lugar de prestacidn Ambito de Ia Umdad de Gestién Educativa Local Sanchez Carrlon
del servicio Jr. Balta N° 1005 - Huamachuco.

Duracidn del contrato Inicio: 02 de Abril de 2025.
Término: 25 de Mayo de 2025.
Remuneracién mensual | Remuneracién Bruta S/. 1279.00 sujeta a descuentos de Ley.

Huamachuco, 19 de Febrero de 2025.
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Codiga. Denominacién del documenio normative

“Norma que regula el proceso de contratacién de pefsonal

= admlnlstratlvo,:ajzl régime!?v [ "d_ 1 del Decreto Legislativo N*
BP0 | ministen 276, en las sedes administrativas de 1as. Directiones. Regionales
@ fsRE (SErl::lancz?u:'\n NT-031-01-MINEOU de 'Edutﬂmﬁl'l Unidedes de Gesiibn Educativa Local,

Inslituciones Educativas, Institutdos y Escuelas de Edur:scndn
Superior POblicos”

E .. 287-2019 -MINEDU

5217 Presentacién de expedientes de los-postulantes

a) Una vez publicadas |as plazas a ser consideradas €n el proceso de
.contratacion, los postulantes que reiinan Ids reguisitos presentan s0
respectivo expediente ante el Comité de Contratacnén gue corresponda,
dentro.del plazo establemdo en el cronograma emitido por la DRE/UGEL.

b) E! expediente presentado por el postulante debe conterier lo siguiente:

» Solicitud dirigida al Comité de Contratacion, precisando el cargo al que
postula,

« Dedlaracion Jurada, §egin formato establecido en el Anexo. N° 5 de la
presente norma. De ser el caso, debera consignar el :niimero de Carné
dé Extranjeria correspondiente,

= Hoja de vida documentada, adjuntando ‘la documentacion reguerida

paraia evaluamén de lps ctiterios: establecidos,

La experiencia laboralen el.sector publico y privade se sustenta con'la
presentacién en copia simple de los siguientes documentos: i) _EI
contrato con sus respectivas adendas y/o ii) constancias de prestacion
de servicios y/o certificados de trabajo, y/o iii) Boletas de pago; en los
cuales debera constar &l cargo deserhpenado, asl como 1a fecha de
inicio y fin, debiendo €l drea competente de la DRE/UGEL corroboétar su
veracidad en Ja fiscalizacidén posterior.

« Cerlificade de discapacidad otorgado por médicos certificadores
registrados. de las Instituciones . Prestadoras de Servicios de Salud-
IPRESS; ptiblicas, privadas y mixtas a ‘nivel nacional.

» Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado
de Alto Nivel, en caso corresponda,

c) Impedimentos para postular en el proceso de contratacion:

= Servidores nombrados y contratados que estén cumpliendo sancion
disciplinaria de suspensién temporal sin goce de remuneraciones.

= Servidores que hayan sido sancionados con despido por faltas
establecidas en la Ley N° 30057, cuya sancion fue aplicada en los
titimos cinco (05)-afios previos a la fecha de postulacién,

« Ex servidores destitiiidos del servicio, cuya sancién fug impuesta en lg{s,
titimes cinco (05) afos.previos a la fecha de. postulacnén ,

» Personas inhabilitadas como consecuencia de falsuﬁcamén :
adulteracién de documentos u otras faltas cometidas en los Procesos
de nombramiento o contratacién durante los uitimos cinco (05) afios
previos a la fecha de postulaclén

« Personas con antecedentes penales y policiales, incompatibles con la
clase dé& cargo.

« Personas que hayan sido condenadas por delitos previstos en la Ley N°
29988 y la Ley N° 30901,

+ Personas que tengan la condicionh de procesado o investigado por los
delitos de terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos
de trafico ilicito de drogas.
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"Codigo Denominacién del documenio. noamativo
“Norma que regula e proceso de contratacidn de
personal adminisirativo, bajo el régimen laboral del
Ministeri Decrelo Legislativo N° 276, en las sedes
ANSEND administralivas. de las . Direcciones Regionales. de
de Eduzacian Educagién,  Unidades de Geslion Educaliva Local,
Inslituciones Educativas, Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior Plblicos”
~ anexos  287-2019 - MINEDU
FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL
8-A : GRUPO PROFESIONAL
lem 1 \spectoa evaluar_ _Puntaje | Max. | Calificacion
a.). | Grado-de Doclor (en materia relacionada al cargo), % 12 |
a2 Estudios concluidos de doctorade {en materia relacionada at bg_v“i
| cargo). ’ g5 09
= Excluyente con a.1 2 2 s
a3, | Gredode Magister (en maleria relacionada ai cargo), ] Ew 06
8 | ~Exdluyenteconait gt j§ s B
a) Formacién a4, | Estudios concluidos de maestria {en malgfia felacionada al | 8 § 25
Académica? | cargo). <3 03
~Excdluyente con a:3
as. | Titulo Profesional de acuerdo a la formacién requerida para el 13
"+ | cargo.detaflada en el Anexo 172 E
Bachiller en . Educacién {solo" aplica para Asistenle en T
a6. | Servicios de Educacién y Cultura) = 13
te con a.5
Esludios de Especializacion relacionados al cango (cursos,
) b programas, diplomadas, post iiulos), minimo 100 horas 15
' | lectivas.
b) Capacitaciones {5.puntos par cada estudic aciediads), 25
b2 Capachiacion én materias relacionadas con el cargo
“* | - Redlizado.en los ditimos cince (05) afios, con una duracién 10
minima de 24 horas. dos (2) puntos por.cada uno de ellos..
N | Expariencia Genoral”
c.i. | ~Comesponde 0.10 punios por cada mes acreditado. 0
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde punlaje por periodos menores a 30 dias,
: Experiencia Especifica
©) E‘:(ar;,e onr:'lmia {Se considera la experiencia laboral acumulada en &l cargo al 30
c2 que postula o afines en el sector piblico y/o privado). "
-Comesponde 0.40 puntos por cada mes acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias:
l ~No.cormesponde puntaje por periodos menorses a 30 dias.
- d.1 " | Aplica conocimientos ‘de su &red en |a solucidn de un caso 05
*" | concreto.
Entrevista dz2 Discrimina las tres funciones principales del cargo al que 05 20
ersonal "™ | postula.
k 4.3 | Elebora la secuencia de un p y adminisirativo principal 10
| déldreaa  desemperiar.
Puntaje
Final
Bonificaciones adicionsles(de torresponder); | Forconiale adicional [y,
Discapacidad 15%
| Licenciado de las Fuerzas Armadas 10% |
Depontistas Calificados de Alto Nivel (g;g:& Efg;{%l

TOTAL

* De acuerdo a los requisitos minimos dispuestos en el Anexo 1.

aprobado por RM N® 0091-2012-ED.

| $Encasoel cargo no este detallado en el Anexo 1, deberd considerarse |2 formacidn académics establecida en el Clasificador de Cargos,
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anexos 287-2019 - MINEDU

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

N s w0 UL 00, e e ecbets e e e e . e Nacionalidad

.“ idanﬂfmadn(a) con Documenlo Nacions! de Identidad

{DNI) N‘,., © Camé de Extranjerla {C.E) N*.........cccovvreresmincnsros ¥

domicilio  actual Bl i irrtrmet st b s e MRS 111001 BB mesaa e enes ors enageg ereannenere

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tener bueiia conducts,

“Gozar de buena salud fisica y menal fue. pem'ni!a elercer el cargo al-que: fpostulo,

Notaaerantecedeniﬁs penales, policiales ni judiciales.
No hiaber sido sancionade adminisiralivaente con destitucion en los dilimos cinco (05) ahes
mmlﬂ&

« No habgrmo candengdo por fa mmm&n de los defitos contra Ia fibertad sexual, delitos de
temorismo, colsboracion ton &f terorismio, sfiliacion a erganizacion terrorista, insfigasion,
reclutamiento ileito de personas, apﬁogla dal larrorismo, tréfico flicito de droges,

s Notener la condicién dé pmesada o investigado por los delitos de terrorismo, defitos de
violacié de a libertad seviual y delfilos de tréfico Hicito de drogas.

No astar cwmp"!éenda ‘sancibn digciphiharia de suspension;
No estar cumplsanda tondena condicional por delito dolozo o haber sido Suspendido e

inhahuﬁado judmalm!ma.
% « No tener relacion de parenisict hasta o cusrs’ "grado de”corizanjulnidad, Segiinto de

* @ & a

afinidad, por razén de matrimenia, unidh de hechio o convivencia, con algin miembio del
" Comita de Contratacién o tan cualqiiief funcionasio, direchivo, seividor ptiblico vio personal
y de-conflanza de la fnstam:s de Gestidn Educativa Destentralizada que tenga injerencia
direcia o indirects en e procesc-de seleccion de personal,

*  Laveracidad de l jnformacién y de ta documentacién que Sdjuno.
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