DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres 2018-2027"
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

CONVOCATORIA 030 - UGELF D.L N2 276

(RV. N2 287-2019-MINEDU)

CONVOCATORIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO
(01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (TRAMITE DOCUMENTARIO)
LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO

GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la convocatoria.

La Unidad de Gestion Educativa Local de Fajardo tiene la necesidad de contratar los
servicios de (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (TRAMITE DOCUMENTARIO),
para la Sede Administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local Fajardo.

1.2. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante.
Direccidon de Gestién Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local de
Fajardo.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
El Comité de evaluacién y seleccién D.L N2 276

Il. BASE LEGAL
I'n ,‘ / 2.1. Constitucién Politica del Per
l\i ’ 2.2. Ley N° 28044, Ley General de Educacion

2.3. Ley N231365. Ley de Presupuesto del Sector. Publico para el afio fiscal 2022.

2.4. Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

2.5. Resolucion Viceministerial 287 ~ 2019 — MINEDU, Norma que regula el proceso de
contratacién del personal administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacion, Unidades de Gestién Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos
y Escuelas de Educacién Superior Piblicos.
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|| RESPONSABILIDAD

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres 2018-2027"

Oficina de Recursos Humanos

“Atio del Fortalecimiento de (a Soberania Nacional”

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (TRAMITE DOCUMENTARIO)
CODIGO DE PLAZA 116111152652
CATEGORIA AE
REMUNERATIVA
LINEA DE AUTORIDAD Dil.’ECCiO'n de Gestidn Administrativa de la Unidad de Gestidn Educativa Local de
Fajardo.
a) Elaborar la base de datos generales del personal de la jurisdiccién y su
actualizacién.
.; b) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, canalizacién y registro de
| documentos técnicos.
FUNCIONES ¢} Coordinar actividades administrativas de su competencia

d) Apoyar en las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas

e) Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas en
reuniones de trabajo.

f)  Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

Es responsable de la ejecucién y funciones inherentes a su cargo.

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General:
Experiencia minima de SEIS (06) meses en el sector piblico o privado.

No aplica

GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

FORMACION ACADEMICA,

Titulo Profesional Universitario en Administracién, Relaciones Industriales,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenierfa en
Computacidn, Redes y Comunicacién o Archivista y Gestién documental.

CERTIFICADOS Y/O Gestién de Recursos Humanos, Curso de computacidn e informatica, Gestién
CURSOS Y/O ESTUDIOS publica
CONOC'M'ENJO P ARA_E" Gestién de Recursos Humanos, D.L 1057, Ley 30057, Ley del Servicio Civil y su
PUES‘L%':{M;:RGO' Reglamento, Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial y su reglamento, D.L N°276
/ O INDISPENSABLES Y Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su reglamento, cursos en ofimatica nivel
DESEABLES intermedio.
COMPETENCIAS Atencion a usuarios, trabajo en equipo, facilidad de palabra, habilidades

interpersonales, dinamico, iniciativa, tolerancia

| CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION
DEL Unidad de Gestién Educativa Local de Fajardo.
___SERVICIO
DURACION DEL Los contratos tienen vigencia a partir de la firma de contrato y renovados cada
CONTRATO tres meses.

CONTRAPRESTACION
MENSUAL

Remuneracion: incluye montos v afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador, de acuerdo al D.L. N° 276.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y fombres 2018-2027"
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

IV. DISPOSICIONES GENERALES.
a. Bases del Concurso.

Establecer los procedimientos y las reglas en el proceso de seleccién para la
contratacién de personal en la Unidad de Gestion Educativa Local de Fajardo, bajo el
Régimen del Decreto Legislativo N2 276.

b. Fases del Proceso de Seleccidn.

El presente proceso consta de dos (02) fase de evaluacién.

a. Evaluacidn de la hoja de vida.
b. Entrevista personal.

Comité Evaluador.
El comité evaluador, es responsable del proceso en todas sus fases.

Durante el proceso de seleccidn, el Comité Evaluador levantara las actas de cada fase
consignando los acuerdos de las sesiones y la informacién necesaria.

¢. Calificacion durante el proceso de seleccidn.
La calificacién de los/las postulantes se realizan asignando el puntaje segun los
méritos alcanzados, de acuerdo al ANEXO 6 (6-A GRUPO PROFESIONAL) de la RVM
N° 287-2019- MINEDU.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y fiombres 2018-2027"
“Adio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

FICHA DE EVALUACION

ANEXO 6 287~ 261 9 ~MH:\‘E—DL_’

EICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL

6-A : GRUPO PROFESIONAL
Itam | Aspecto a evaiuar | Puntaje | Max. | Calilicacion
a1. i Gradode Duclor (en matera relacionada ol Gargo) 5w 2
Estudivs concluidos d& doclorats (en malenia relncionada a) | g <
az. cargo), H 09
[ - Excluyente cona 1 . Egc ; E
a3 Grado de Magisier (en malera relacionada @l cargo), Do W 06 i
27 | - Bxdluyente cona o R Pa b gg"" N !
a) Formacién ak Estudios cluidos de ir3a {en ada al | £ f 25 |
Académica? % | cargn), 28 | o
1 _-~Excyenieconal EE— —
Tituo Profesional de- rdo # Ta & i querida para el
%f‘_s‘__f cargn d jaenvet Anexc 4> . . e | 13
E Bachiller en Educacién (solo apica para Asistenie en g
a6 { Bervicios de Educacian y Cultura) 13
| Excluyenle conas
| | Estudios de Especializacién relscivnados af carge (o |
| programas. diplomados, post titulos] minimo 100 horas
8| ftvas 15
b) Capacitaciones |15 puntos por cada esludio acraditado). —— 28
b.2 | Capaciiacién en 2 {acionadas con el cargo
- | ~ Realizado en fos (timas cince (05) afies, con uha durscion 10 |
| mi de 24 horas, dos (2) punios por cads uno de elios.
| Experiencia Gonaral |
et = Corrasponde 0,10 puntos por cada mes acreditado. 10
- Un mes equivale a 30 dias.
1 ~ No comesponds puniaje. por parodos menores & 30 dlas. |
- : Experiencia Especifica
c)E&ﬁ;;mm {Se considera fa experiencia laboral ecurufada en e cargo af | 30
ez que postuda o afites en el pablico yla privade) |
.2, 20 |
| ~Corrasponde O 40 puntos por cada mes acreditado.
‘ - Un mes equivale & 30 dias.
| - No cofresponde puniaje por perdodos menores a 30 dias I
Aplica conocimientos de su drea en |3 solucidn de un case | | i
a1 concrete, | o5 |
w0t 1od) Entrevista ., | Discrmina las tres funci ¥ def cargo al gue T
“peracnal 92 lpostda T | e __ 1
E 43 Elabory la secuencias de wn p admimistrativo principal | 18
| il J defdreaa 3 fiar. | |
Puntaje
Final
T Do 3 3
3 Ry e = | Porcentaje adicional
Bonifi tde corresp % | sobre et puntate finat Puntsje |
Discapacidad 1 18 % =t
_ticenciado de iss Frerzas Armadss 10% -
T B
Deportistas Calificados de Alto Nivet R
TOTAL |
(é;.‘_ :%\;\
"g e T # 0 2cuardo 3 los reg d an el Arexa 1
inj{ f + En caso of targo no esze detaliado en &f Anexo 1, teberd conviderarse hn foreracicn Hémi hieads en e Clasificador de Cargos,
= 5/ aprobade nor A NF DOS1-201260.

V. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA.
51 En cuanto a la FORMACION ACADEMICA Y CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION, se evaluaran en concordancia a la ficha de evaluacién del ANEXO
6 de la RVM N° 287-2019- MINEDU.
5.2 Laexperiencia Laboral, seran evaluados a través de la ficha de evaluacion del ANEXO
6 de la RVM N° 287-2019- MINEDU, teniendo en cuenta lo siguiente:
* La experiencia laboral se acreditar con copias simples de los contratos y
acompafiado de las boletas de pago en la que indique el inicio y término del
tiempo laborado; asi como el cargo, puesto o funcién desarrollada.

» La calificacién de las funciones sobre la experiencia especifica serd considerada
vdlida siempre que tenga relacion con las funciones de perfil de puesto.
Se verificard que el curriculum vitae que cumpla con todos los requisitos minimos y el
perfil establecido.
Los postulantes que no cumplan con los requisitos del perfil no serdn EVALUADAS.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y fiombres 2018-2027"
“Adio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

VI. REQUISISTOS PARA POSTULAR
Son requisitos para participar en el proceso de seleccion:

a) Cumplir con los Requisitos del Puesto, establecidos en la Convocatoria para la
Contratacion Administrativa del D.L N2 276, que se encuentran publicados en el
portal de la Unidad de Gestién Educativa Local de Fajardo: www.ugelfajardo.gob.pe.

b) Cumplir con lo establecido en la de la RVM N° 287— 2019- MINEDU.

. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo
que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.
La documentacion sera presentada en SOBRE CERRADO (PRESENCIAL), mediante una
solicitud dirigida al Presidente de la Comisién Evaluacion y seleccién del D.L N2 276 de la
Unidad de Gestién Educativa Local de Fajardo, indicando el puesto al cual postula, y éste
debera contener obligatoriamente lo siguiente:

a) Copia simple del DNI.

b) Declaracidn Jurada del Postulante, segiin Anexo N° 05.

¢) Hoja de vida documentada, en el cual se acredite la documentacidn para la evaluacion

de los criterios establecidos.
d) De corresponder, Documento VIGENTE emitido por la CONADIS
e) De corresponder, Documento VIGENTE emitido por la autoridad competente que

acredite su condicion de licenciado de las Fuerzas Armadas.
La documentacién se presentara en un sobre cerrado debidamente rotulado, de acuerdo al
siguiente detalle:

Sefiores:
. UNIDA DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO
Atte. Oficina de Personal

CONVOCATORIA N° -2022-UGELF
RVM 287-2019-MINEDU

CARGO AL QUE POSTULA:

APELLIDOS
D.N.L
DOMICILIO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

NRO. DE FOLIOS PRESENTADOS:
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DIRECCION REG}ONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y fombres 2018-2027"
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

VIil. CONSIDERACIONES IMPORTANTES:
e El no cumplimiento de los requisitos minimos imposibilita la participacién del

postulante.

® La experiencia laboral se sustenta con los documentos respectivos que acrediten el
servicio prestado (Resoluciones y/o Contratos de servicios. Las Resoluciones y/o
Contratos deberdn precisar el inicio y término del servicio prestado, acompafiado de las
boletas de pago.

¢ Los certificados y diplomas de capacitaciones que se consideran vélidos para el proceso
de seleccidn, son los otorgados por las Universidades, Instituciones debidamente
reconocidas por Decretos Supremos, Resoluciones Ministeriales o Resoluciones
Directorales. Las capacitaciones a ser consideradas son las realizadas en los dltimos
cinco (05) afios.

IX. PUNTAIJE FINAL Y BONIFICACIONES:

De conformidad con lo establecido por la Legislacion Nacional, el comité de la Unidad de
Gestidn Educativa Local de Fajardo, otorgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la
ultima etapa del proceso de seleccidn.
a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgara una bonificacion del 10% de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento.

Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+ 10% en la Etapa de Entrevista |
Personal) |

b) Bonificacién por Discapacidad.
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje
total, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de Ia Ley 29973.

Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total)

CUADRO DE MERITOS
| PUNTAJE FINAL !
Bonificaciébn  por  ser  personal | Puntaje Total = Evaluacién (Anexo 6) + Bonificacién Lic.
| Licenciado de las Fuerzas Armadas FFAA (10% Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total {Anexo 6) + Bonificacion

. ., Di .
Bonificacion por Discapacidad por Discapacidad {15% Puntaje Total)

El cuadro de mérito se realizard sobre los criterios de evaluacion descritos en la
presente base de acuerdo al puntaje mas alto.

X. IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION:

Se encuentran impedidos de participar en el Proceso de Seleccion Personas que no
acrediten los requisitos minimos para el puesto.
e Servidores de carrera que estén cumpliendo sancién disciplinaria de cese temporal.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres 2018-2027"
“Atio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

e Exservidores destituidos o separados del servicio, sancion aplicada en el periodo del
2016 a la fecha de postulacién inclusive.

e Ex servidores sancionados con separacién definitiva o destitucién del servicio por
delitos de violacién de la libertad sexual.

e Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracién u otras faltas
en los procesos de nombramiento y contratacion de los Gltimos cinco (05) afios.

e Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.

e Personas que estén cumpliendo condena condicional por delito doloso y los
suspendidos e inhabilitados judicialmente.

e Personal que tenga relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, con algun miembro del comité de evaluacién y seleccidn.

I. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO:
e Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos.
¢} Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y de no existir accesitario.

) Cancelacion del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO

CRONOGRAMA DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, BAJO EL REGIMEN
LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
VICTOR FAJARDO.

(R.V N? 0287-2019-MINEDU)

GRUPO OCUPACIONAL - PROFESIONAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (TRAMITE DOCUMENTARIO)

N® ACTIVIDADES INICIO TERMINO RESPONSABLE
1 PUBLICACION DE PLAZAS A SER CONSIDEFRADAS EN EL PROCESO DE 7/07/2022 7/07/2022
CONTRATACION / 107/
= e UGEL
5 ELABORAR, APROBAR Y DIFUNDIR EL CRONOGRAMA DEL PROCESO 7/07/2022
DE CONTRATACION DE LA UGEL £ IE
PUBLICAR PLAZAS A_CONSIDERAR EN EL PROCESO DE
3 CONTRATACION UGEL E 1L {En portales electrénicos pizarras, 7/07/2022
carteles u otros medios dispoiiiglgs) .
PUBLICAR PLAZAS A CONSIDERAR EN EL PROCESO DE
4 CONTRATACION EN EL APLICATIVO PARA REGISTRO Y DIFUSION DE 7/07/2022 21/07/2022 UGEL
LAS OFERTAS LABORALE'S - SE-'RVIR_
PRESENTACION DE LA HOJA DF VIDA DOCUMENTADA POR MESA DE PARTES
DE LA UGEL VICTOR FAJARDO DE FORMA PRESENCIAL. LAS HOJAS DE VIDA
PRESENTADAS FUERA DE LA FECHA Y HORA SENALADAS NO SERAN 27/07/2022
5 CONSIDERADAS EN LA EVALUACION (EL VIERNES 22 DE JULIO DEL 2022 LA 22/07/2022 {hasta 12:pm) POSTULANTE
ATENCION EN MESA DE PARTES PRESENCIAL SERA DE 7.30 AM HASTA LAS
4,30 PM)
6 EVALUACION DE EXPEDIENTES 1/08/2022
— COMITE DE CONTRATO
7 PUBLICACION PRELIMINAR DE CUADRO DE MERITOS 1/0§2022
. 02/08/2022
PRESENTACION DE RECLAMQS POR FSCRITO
8 RESENTACIO ( Q5 PO (9:00 3.m.~12:00 p.m.) POSTULANTE
9 ABSOLUCION DE RECIAMOS 02/08/2022
(3:00 p.m.-4:00 p.m.)
03/08/2022
TREVIST R [
10 ENTREVISTA PERSONA (9:00 a.m.-10:00 p.m.)
11 PUBLICACION FINAL DF CUADRO DF MERITQS 3/08/2022 COMITE DE CONTRATO
ZAS (Fn el cas 2 @l |
ADJU-DICACION DE Pl,/\_//\S. (¢ nelcaso quee postulante ganador nol 03/08/2022
12 suscriba el Acta de Adjudicacion o desista del proceso se procederd
. (3:00 p.m.-4:00 p.m.)
a convocar al accesitario)
ELABORAR Y REMITIR EL INFORME FINAL DEL PROCESO DE
3 CONTRATA DEL D.L N2276 AL DIRECTOR DE LA UGEL 4/08/2022 5/08/2022
EMISION DE LA RESOLUCION POR PARTE DE LA UGEL A TRAVES DEL
4/08/2022
14 SISTEMA NEXUS /08/ UGEL

NOTA:
** A PRESENTACION DE EXPEDIFNTIS St REALIZARA DEBIDAMENTE FOLIADO Y DE FORMA PRESENCIAL.



