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CONVOCATORIA AL PROCESQO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO,
BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO 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 LOS CARGOS: ESPECIALISTA ADMISTRATIVO |
(PERSONAL), ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Y PLANIFICADOR | DE LA SEDE UGEL SANCHEZ
CARRION — REGION LA LIBERTAD.

BASE LEGAL:

e Resolucidon Viceministerial N2 287-2019-MINEDU.
e Resolucion Viceministerial N@ 005-2022-MINEDU.
e Ley de Presupuesto afio Fiscal 2024- Ley N2 31953.

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

URGTR = Sl s M F CAMBIYN
A

REGHON ~“1LA LINERTAD®
et

e CRONOGRAMA
N* ACTIVIDADES CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Aprobacian de |z Convocatoria 12/03/2024 COMITE DE CONTRATACION
. ! SE 2 | Publicacidn del proceso en el Sistema del 12/03/2024 hasta el Responsable UGEL/AA
2z (¥8 Empleo - SERVIR 25/03/2024
& '15 5 3 | Publicacian de la Convocatoria en el Portal 13/03/2024 hasta el Responsable UGEL/A 4
%:5, ,g g Institucional v 2n los paneles de |z entidad 26/03/2024
:_E..i is3 4 | Presentacidn d= Expedient=s en mesz de 27/03/2024 POSTULANTE
] éﬁ partes de |2 UGEL 5C (FISICO)
B 3 r o SELECCION DE PERSONAL
o3 :)']! 3 % 5 | Evsluacion de Expedientes 01/04/2024 COMITE DE CONTRATACION
= -'-“4 ﬁg & | Publicacién preliminar de Cuadro de Méritos- 02/04/2024
I Condicion APTOS
7 | Prezentacion de reclamos por escrito 03/04/2024 COMITE DE CONTRATACION
. & | Absolucion de Reclamos 03/04/2024 POSTULANTE
'E g | Publicacian final de Cuadro de Méritos- 04/04/2024 COMITE DE CONTRATACION
ﬂ Condicion APTOS para entrevizta.
nt 10 | Entrevists personal 05/04/2024 COMITE DE
E. E i CONTRATACIO N/POSTULANTES
| {2EEE 11 | Publicacién final de Cuadro de Méritos 05/04/2024 COMITE DE CONTRATACION
NNE 33 ADJUDICACION Y EMISION DE RESOLUCION
\3‘ %%i? 12 | Adjudicacion de plazas vacantes 08/04/2024 COMITE DE CONTRATACION
\$a 13 | Emisidn de Resolucion y suscripcion del OFICINA DE PERSCNAL
?' ri; contrato
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FORMACION MINIMA Y REQUERIDA PARA EL CARGO

a. GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL

Cargo Formacioén Profesional

Titulo Profesional Universitario en Administracion.
Especialista Administrativo | (Personal). [Relaciones  industriales, Contabilidad, Derecho,

Economia, Ingenieria Industrial o Psicologia.

Especialista en Racionalizacion Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Contabilidad, Economia o Ingenieria Industrial.

Planificador | Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Contabilidad, Economia o Ingenieria Industrial.

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

presentar constancia de Colegiatura y de habilitacién para ejercer la profesion.

At HEGION “LA LIBERTAD® REGION “LA LIBERTAD"
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ANEXO N° 02

RELACION DE PLAZA CONSIDERADA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO ELDECRETO LEGISLATIVO 276.

N°| DRE/UGEL/IIEE SEDE O lIEE NIVEL TIPO cODIGO CARGO GRUPO NIVEL MOTIVO PLAZA
PLAZA OCUPACIONAL REMUNERATIVO
] ESPECIALISTA REASIGNACION POR
1 UGEL SEDE  |ADMINISTRACION| ESTATAL| 1131151822H9 ADMISTRATIVO | PROFESIONAL PE INTERES PERSONAL DE:
ADMINISTRATIVA (PERSONAL) IPANAQUE JIMENEZ,
KERBY JOAN
DESIGNACION EN CARGO
2 UGEL SEDE ADMINISTRACION | ESTATAL | 1131151832H4 | ESPECIALISTA EN PROFESIONAL PE DE CONFIANZA DE:
ADMINISTRATIVA RACIONALIZACION CHAVARRY VALDERRAMA,
VICTOR RICARDO
DESIGNACION EN CARGO
3 UGEL SEDE ADMINISTRACION | ESTATAL | 1131151832H3 | ESPECIALISTA EN PROFESIONAL PE DE CONFIANZA DE:
ADMINISTRATIVA PLANIFICACION OTINIANO ORBEGOSO,
LUISA ELSA
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l. PERFILES DE LOS PUESTOS
1.1.ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (PERSONAL).

DEPENDENCIA JERARQUICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVO UGEL SANCHEZ CARRION

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General Experiencia minima de 05 afios en el sector publico y/o privado
Experiencia Experiencia minima de 02 afios en el sector publico, en e
Especifica cargo o similar.
Formacién Académica, grado Titulo Profesional Universitario en Administraciéon. Relacioneg

académico y/onivel de estudios |ndustr|.ales, FZontaIkJ|I|dad, Derecho, Economia, Ingenieriq
Industrial o Psicologia.

COLEGIADO Y HABILITADO

Zz

ks

el e Diplomado en recursos humanos.

3} e Diplomado en gestién publica.

;f Diplomados, Cursos y/o e Cursos y/o programas de especializacién en gestién
B estudios de eyaiain publica y/o recursos humanos

e Cursos y/o programas de especializacién en aplicativog
(SIGA, SIAF, AIRSHP y otros) informaticos relacionadog
con la actividadal cargo que postula.

e Gestién de plazas, remuneraciones, dotacion de
personal, legajos y situaciones administrativas en el

Conocimiento para el puesto marco de la reforma magisterial y recursos humanos-
k1 servir.
_ % E e Clima laboral.
E |}£ e e Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio (Word,)
% g Excel y Power Point).
[ -g :
g ES
*,’JEE e Capacidad analitica, planificacién y organizacion de
jo g informacidn, trabajo en equipo y bajo presion, facilidad
é J %5 Competencias de comunicacidon, orientacién aresultados, habilidad
. J =0 innovadora.
T"w
.Lafi"‘ B

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO

|- E=] . . . re

i _= Principales funciones especificas a desarrollar:

'ﬂgﬁ a) Elaborar, ejecutar, y evaluar el plan de trabajo de su sistema.

b e 3 . . .. .

iEEE b) Mantener actualizado la informaciéon de PEAS de personal activo y cesante de la
| i G

TS SR UGEL-S.C.

im=LfE s

R '

c) Estudiar, procesar, evaluar y proponer los expedientes de movimiento de personal

&
Fat

E_Q Eéé de acuerdo a las normas vigentes y documentacién pertinente.

ﬁf:ﬁé d) Elaborar normas e instrumentos técnicos relacionados con la administracion de
~l%£;' personal y/o recursos humanos; asi como participar en jornadas de capacitacion
{Fg 4
5 o
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referidos al sistema de personal.
e) Proponer acciones de racionalizacién de personal, en coordinacién con el Area de
Gestidn Institucional.
f)  Emitir opinién técnica en asuntos relacionados con las funciones a su cargo.
g) Elaborar el rol anual de vacaciones del personal de la Sede Institucional.
h) Verificar y controlar el plan de bienestar social para los trabajadores de la Sede
R iz Institucional.
E’ ::»D_,’ i) Recepcionar y consolidar los partes mensuales de inasistencia y tardanzas del
<3 E_'E personal administrativo de la Sede de la UGEL SC.
ilﬁf% i) Coordinar, articular y supervisar los asuntos referentes al sistema de personal de la
AR UGEL.
51?:?? k) Emitir actos administrativos de su competencia
;‘ réz [}  Cumplir otras funciones que se le asigne.
= 1.2. ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION (POR SUPLENCIA)
DEPENDENCIA JERARQUICA: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL UGEL-SANCHEZ CARRION
- REQUISITOS DETALLE
" ! 2T Experiencia minima de 03 afios en el sector publico y/o
Eé ;}g % Experiencia General privado.
wE !
;‘iéj E% Experiencia minima de 01 afio en el sector publico,
L‘;: B Experiencia Especifica en el cargo o similar.
7% 349
E a -,J E % Formacién Académica, grado académico Titulo Profesional Universitario en Administracion,
3 2 j ':'E y/onivel de estudios Contabilidad, Economia o Ingenieria Industrial.
= LAE% COLEGIADO Y HABILITADO
Pt
e Diplomado y/o especializacién en
. racionalizacion.
i _E Diplomados, Cursos y/o estudios e Diplomado en gestién publica.
'f:;;-:f . deespecializacién e Cursos y/o programas de especializacion en
‘*%é{fé aplicativos informaticos relacionados con I3
:E}._j?_g actividadal cargo que postula.
:u. EEEE e Responsable en el desempefio de sus funciones,
U= o Compromiso con la Institucién
NiEzs= Conocimiento para el e Proactivoy amplio criterio
‘;\m"{—"%i puesto » Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio
: = (Word,Excel y Power Point).
e Capacidad analitica, planificacién y organizacién
de informacién, trabajo en equipo y bajo
Competencias presion, facilidad de comunicacion, orientacién
aresultados, habilidad innovadora.
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I. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones especificas a desarrollar:

a. Formular el plan de trabajo de su sistema.

b. Organizar, programar, ejecutar y evaluar el proceso de racionalizacién.
Asesorar a II.EE. y absolver consultas de caracter integral, relacionados al sistema de
racionalizacién.

d. Opinar sobre la aplicacién de la normatividad técnico - legal para efectos de 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 racionalizacidn.

g. Realizar estudios de investigacion sobre estructuras, evaluacion de puestos, racionalizacién
de recursos humanos, material, financieros, etc.

5; %3, h. Elaborar estudios técnicos para autorizar la ampliacion, modificacién, receso y reapertura de
%, ) TE II.LEE. publicas y privadas, en base a la normatividad legal vigente.

E\ S:r i. Realizar convenios con municipalidades, empresas mineras y APAFAS, para cubrir
::}{? necesidades de docentes de las II.EE.

f‘_’“‘f__’% j. Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcion a la demanda de
f‘“r L la poblacién escolar, utilizando el sistema de racionalizacion SIRA WEB.

k. Cumplir otras funciones que se le asigne.

1.3.PLANIFICADOR (POR SUPLENCIA)
DEPENDENCIA JERARQUICA: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL UGEL-SANCHEZ CARRION

CHEZ

WGEL

5 REQUISITOS DETALLE
z AE E Experiencia minima de 05 afios en el sector publico y/o
E I}é ¢ Experiencia General privado.
1 . gg
A*E a Experiencia minima de 01 afio en el sector publico,
o ég Experiencia Especifica en el cargo o similar.
j_ﬁ:g Formacién Académica, grado académico Titulo Profesional Universitario en Administracion,
¥ = 4 i, . .y .
Lmii% y/onivel de estudios Contabilidad, Economia o Ingenieria Industrial.

COLEGIADO Y HABILITADO

e Diplomado y/o especializacion en planificacion.

i g e Diplomado en gestidn publica.
1 ; ; e
et Diplomados, Cursos y/o estudios e Cursos y/o programas de especializacion en
1%;”—:;’5-'&? deespecializacién aplicativos informaticos relacionados con Ig
V= actividadal cargo que postula.
Hetrtte
N il e e
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V.

e Responsable en el desempefio de sus funciones,
e Compromiso con la Institucion
Conocimiento para el e Proactivoy amplio criterio
puesto e Conocimiento de Ofimatica a nivel intermediqg
(Word,Excel y Power Point).

Capacidad analitica, planificacion y organizacion
de informacién, trabajo en equipo y bajo
presion, facilidad de comunicacién, orientacion
aresultados, habilidad innovadora.

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones especificas a desarrollar:
a. Formular el plan de trabajo de su sistema.

b. Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los planes de trabajo de las areas de la UGEL —
S.C.
c. Formulay evalua el Plan Operativo Institucional, asi mismo proyecto de corto, mediano y
largo plazo.
Emitir informes técnicos en los aspectos de su competencia.
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 capacitacion
continua en gestion institucional del personal directivo, profesional y técnico que cumple
funciones de esta drea.

g. Evaluary medir la eficacia de la gestion institucional y participar en las acciones de
evaluacién y mejoramiento de la gestion de las II.EE.

Brindar apoyo administrativo, capacitacién y orientacion correspondiente a los directores

de las Il.EE., concerniente al programa de mantenimiento de locales escolares.

i) Registrar en el aplicativo “Sistema de Declaracion de Gastos” las modificaciones de los

directores y la rendicion correspondiente segln rubros establecidos del programa de
mantenimiento de locales escolares.

i. Cumplir otras funciones que se le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Ambito de la Unidad de Gestién Educativa Local Sdnchez Carridn
del servicio.

Jr. Balta N° 1005 - Huamachuco.

Duracion del contrato Inicio: 09 de abril de 2024.

Término: 31 de diciembre de 2024.

Remuneracion mensual | Remuneracion Bruta mas CAFAE S/. 2,270.00 sujeta a

descuentos de Ley.

Huamachuco, 12 de marzo de 2024.
LA COMISION
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Cadigo Denominacion del documento normativo
“Norma que regula el proceso de contratacion de personal

fé“\ administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°
2 PERU | Ministeria 3 R 276, en las s_gdes adq-\inistrativas de las Direcciones Regionales
Q de Educacion NT-031-01-MINEDU | 4™ Equcacion, Unidades de Gestion Educativa Local,

f_-_. }.$= Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacion

e .: = __} Superior Publicos”

vi 182 T T _ 7-2019 - MINEDU
:’3 :E;_; 5.2.1.7 Presentacion de expedientes de los postulantes

e e

S e : ;

:E: ; a) Una vez publicadas las plazas a ser consideradas en el proceso de
=iloe contratacion, los postulantes que reunan los requisitos presentan su
:,‘r‘ 3 respectivo expediente ante el Comité de Contratacion que corresponda,
G dentro del plazo establecido en el cronograma emitido por la DRE/UGEL.
15 ]
;?‘,‘-'_ '-]' i, b) EIl expediente presentado por el postulante debe contener lo siguiente:

P ’._“

iy |y = Solicitud dirigida al Comité de Contratacién, precisando el cargo al que
T postula.

et = Declaracién Jurada, segun formato establecide 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 evaluacion de los criterios establecidos.
La experiencia laboral en el sector publico y privado se sustenta con la
presentacion en copia simple de los siguientes documentos: i) El
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 el cargo desempenado, 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 otorgado por médicos certificadores
registrados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud-
IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel nacional.

= Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su
condicion 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 suspension 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
ultimos cinco (05) afos previos a la fecha de postulacion.

= Ex servidores destituidos del servicio, cuya sancion fue impuesta en los
ultimos cinco (05) afos previos a la fecha de postulacion.

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

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

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

= Personas que tengan la condicion de procesado o investigado por los
delitos de terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos
de trafico ilicito de drogas.

Pagina 12 de 33
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Codigo Denominacion del documento normativo
“Norma que regula el proceso de contratacion de
personal administrativo, bajo el régimen laboral del
, B Decreto Legislativo N°® 276, en las sedes
PERU | Ministerio administrativas de las Direcciones Regionales de
de Educacion Educacion, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones Educalivas, Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Publicos”
- ANEXO 6 287-2019 -MINEDU
FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL
6-A GRUPO PROFESIONAL
Item Aspecto a evaluar Puntaje Max. | Calificacién
al. Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo). A [ 12
a2 Estudios concluidos de doctorado (en materia relacionada al g © i
i cargo). £E | 09
L iw - Excluyente con a.1 o Do
o :%’ = a3 Grado de Magister (en materia relacionada al cargo). =5 ® 06
2% 5= " | -Excluyente cona.1 & 82
L5 :EE a) Formacion a4 | Estudios concluidos de maestria (en materia relacionada al | S 5 | 25
/e E\ll 25 Académica? | cargo). <3 |03
38 - Excluyente con a.3 [
< =i a5 Titulo Profesional de acuerdo a la formacion requerida para el | 13
- e cargo, detallada en el Anexo 1.° g [
1 3 Bachiller en Educacion (solo aplica para Asistente en =
é_' a6. | Servicios de Educacion y Cultura) ) = 13
J-._,;_’{ Excluyente con a.5 {
r .- 1 i =% Estudios de Especializacion relacionados al cargo (cursos,
SE ii"- b1 programas, diplomados, post {itulos), minimo 100 horas 15
Ty T e j lectivas.
{50 b) Capacitaciones (5 puntos por cada estudio acreditado). 25
B, - y b2 Capacitacion en materias relacionadas con el cargo
e - Realizado en los uitimos cinco (05) afos, con una duracion 10
minima de 24 horas, dos (2) puntos por cada uno de ellos.
Experiencia General
c.1. - Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado. 10
: - Un mes equivale a 30 dias.
L -E - No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias.
a w . : Experiencia Especifica
= é c)Eanpbe ;;:?cm (Se considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al 30
[E ¥ c2 que postula o afines en el sector publico y/o privado). -
L
g ; - Corresponde 0.40 puntos por cada mes acreditado.
= - Un mes equivale a 30 dias.
=t P - No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias.
5 d.1 Aplica conocimientos de su area en la solucién de un caso 05
1] 22 concreto.
~d) Entrevista Discrimina las tres funciones principales del cargo al que
-g E’ “Rersonal o postula. o &
:.: g 4.3 Elabora la secuencia de un proceso administrativo principal 10
o . L3 - X2 del area a desempeniar.
=1 B 3 Puntaje
=1 Final
B R s o Porcentaje adicional S
Bonificaciones adicionales (de corresponder): sobre el puntaje final Puntaje
' Discapacidad 15 %
H i Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%
] — -
.'.' _:3 "g'g Deportistas Calificados de Alto Nivel (S:Igr"z if%‘; )
12 EEE TOTAL
L 1555
| et R
1OEET
ihZel
ki 1 ! = =y ‘i * De acuerdo a los requisitos minimos dispuestos en el Anexo 1.
o \ -] %%i * En caso el cargo no este detallado en el Anexo 1, deberd considerarse la formacién académica establecida en el Clasificador de Cargos,
\‘{, = T aprobado por RM N¢ 0091-2012-ED.
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: anexos 287-2019 -MINEDU

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Yo.. vy 0€  N@cionalidad
................................................. , identificado(a) con Documento Nacional de Identidad
197, ) J{ | [V e Yy . 0 Camé de Extranjeria (C.E) N®........ccnvevrmivivimvcinarinirns Y
GONRCHD: * THCHIE " O s treinnt st anasalBasb snsasaigabonisotarhprvinasans iprasnvRisiusbp A I eap b
DECLARO BAJO JURAMENTO:

« Tener buena conducta.

o Gozar de buena salud fisica y mental que permita ejercer el cargo al que postulo.

o No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.

« No haber sido sancionado administrativamente con destitucion en los Gltimos cinco (05) afios
alafecha

« No haber sido condenado por la comisién de los delitos contra la libertad sexual, delitos de
terrorismo, colaboracion con el terrorismo, afiliacion a organizacion terrorista, instigacion,
reclutamiento ilicito de personas, apologia del terrorismo, tréfico ilicito de drogas.

« No tener la condicion de procesado o investigado por los delitos de terrorismo, delitos de
violacién de la libertad sexual y delitos de trafico flicito de drogas

« No estar cumpliendo sancién disciplinaria de suspension.

» No estar cumpliendo condena condicional por delito doloso o haber sido suspendido e

inhabilitado judicialmente,

No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

afinidad, por razon de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algin miembro del

Comité de Contratacién o con cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o personal

de confianza de la Instancia de Gestion Educativa Descentralizada que tenga injerencia

directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal,

La veracidad de la informacion y de la documentacion que adjunto.

REL | o

3 % EE Sistema Pensionario:

E‘E E%; NON ZIAPT U Jocors cxassosarasrvarssnsyunsonsionuin SNP( )

{BZEE JJOUSPP.......occrrirsssrns

oy

s 'u’é‘;g Dado en la ciudad de......................... als...... dias del mes de...............ooovcecesns L
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