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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 N2 007 — UGELF D.L N2 276

RV. N2 287-2019-MINEDU

CONVOCATORIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO
(01) SECRETARIA PARA LA IEP. GONZALES PRADA - CANARIA

JURIDICCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
(CONVOCADA POR LA UGEL EN MERITO DEL OFICIO N2 006-2022- GR-DRREA-
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Objeto de la convocatoria.

La Unidad de Gestién Educativa Local de Victor Fajardo tiene la necesidad de contratar con los
servicios de (01) SECRETARIA.

Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante.
Direccién de la Unidad de Gestién Educativa Local de Victor Fajardo.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

El Comité de evaluacion y seleccidn, conformado en la Unidad de Gestidon Educativa Local de
Fajardo.
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Sector Publico.
Resolucién Viceministerial 287 — 2019 — MINEDU, Norma que regula el proceso de contratacion
del personal administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, en las sedes

administrativas de las Direcciones Regionales de Educacién, Unidades de Gestién Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacién Superior Publicos.
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Ill.  PERFIL DEL PUESTO

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA |
CODIGO DE PLAZA 116211473653
CATEGORIA REMUNERATIVA TE

LINEA DE AUTORIDAD

Depende directamente del Direccién de la Instituciéon Educativa GONZALES
PRADA - CANARIA

FUNCIONES

a) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

b) Encargada de realizar el seguimiento de la documentacion derivada.

c) Responsable del archivo fisico de documentos.

d) Actualizar permanentemente las bases de datos de las organizaciones y
contactos relevantes para las actividades.

e) Efectuar la atencidn al publico, recepcidn y atencidn de llamadas
telefénicas.

f) Desempeiiar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean
asignadas.

g) Responsable del sistema de Tramite Documentario.

h) Realizar el registro de documentos recibidos y emitidos.

i) Redactar oficios, cartas y memorandos y manejar los archivos de
informacidn en el marco de la implementacién educativa.

J) Otras actividades inherentes a sus funciones.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la ejecucidn y funciones inherentes a su cargo, asi como de

= la custodia de los bienes y equipos que le sean asignados.
SO
= g REQUISITOS DETALLE
§ . 3 i < % Experiencia General:
?’5 g z%’ o Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico y/o Privado.
5&/\ 33 5 8 EXPERIENCIA
= j?; ;g Experiencia Especifica :
§\3¢ Py Experiencia minima de un (01) afios en el cargo requerido.
b ‘~‘§ ©VIACION ACADEMICA, | Requisito Minimo:

DO ACADEMICO Y/O

SITA
;‘\
g.

7
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Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo, otorgado por institucion
de nivel superior o CETPRO.

/ é“/ Y/O ESTUDIOS

"S5 IVEL DE ESTUDIOS
% § /% //IFICADOS Y/O CURSOS

SECRETARIA
GE
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Ofimatica general.

Diploma y/o curso de manejo del Médulo de tramite documentario del sector
publico.

Diploma y/o curso de manejo del TICs.

«wiWOCIMIENTO PARA EL

PUESTO Y/O CARGO:
MiNIMOS Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc) (Nivel intermedio)
O INDISPENSABLES Y Hojas de Célculo (Excel, OpenCalc, etc) (Nivel intermedio)
DESEABLES Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, etc) (Nivel intermedio)
» Trabajo en Equipo, Andlisis
COMPETENCIAS » Razonamiento Logico, Redaccion
» Sintesis
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CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO (CONVOCADA
Lugar de Prestacion del POR LA UGEL EN MERITO DEL OFICIO N2 006-2022- GR-DRREA-UGELF-IEP-"GP-
Servicio DIR/C")

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de Febrero y pueden ser

Duracion del Contrato . .,
prorrogados previa evaluacion de tres (03) meses.

Remuneracién: incluye montos y afiliaciones de ley, asi como toda

R BE E7 B ontraprestacion Mensual ., . )
’{éf’ ! "‘#fﬂ_ﬁ : deduccidn aplicable al trabajador de acuerdo al D.L N2 276

LNEN
-'l:‘rl :

o
" V. DISPOSICIONES GENERALES.
a. Bases del Concurso.

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

b. Fases del Proceso de Seleccion.
El presente proceso consta de dos (01) fase de evaluacion.
a. Evaluacion de la hoja de vida.
c. Comité Evaluador.
El comité evaluador, es responsable del proceso en todas sus fases.

Durante el proceso de seleccion, el Comité Evaluador levantara las actas de cada fase consignando
los acuerdos de las sesiones y la informacion necesaria.
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d. Calificacidn durante el proceso de seleccién.

La calificacidn de los/las postulantes se realizan asignando el puntaje segiin los méritos alcanzados,
de acuerdo al ANEXO 6 (6-B GRUPO TECNICO) de la RVM N° 287—2019- MINEDU.
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

MHRECCION REGIOMAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDC

Aircorame g da Lo bl A SparTaaradis T SO ETe T Ry i r S R

REPROGRAMACION DE CRONOGRAMA DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, BAJO
EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N® 276, EN LAS SEDES ADMIMISTRATIVAS DE
LAS DIRECCIONES REGIOMALES DE EDUCACION, UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL,
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INSTITUTOS ¥ ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICOS™
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FICHA DE EVALUCION
ANEXO N2 6

-

6-B : GRUPO TECNICO

itom Aspecto a evaluar | Puntaje | max. | Calificacion

Tilulo profesicral Universilaro
| (En materia relacionada sl ca_{qp_)

| Graco de Bachiler
8.2 | (Enmatera relacionada al cargo) | 15
|- Excuyenteconald yad |
| [ Egresado Lneverseano
a) Formaclén | a3 | (Enmatena reacicnada al cargo). 12
Académica’ - Exduyenicconal ya2 S| | | 30

ad. | Tituk profesions! teenico d@ acuardo a a
| formacion  requerids  pars @l cargo, 14
detalads en el Araxo 1.7

Educacon Secundans compléls (Aphcadio

a5 | P el cargo Técnico Admnsiaivo |y "
| Chaferiall)
Excluyenie an 8.4

Capacitacion en matenas relacicnadas con
el cargo redizada en los dtimos cnco (05]
afos, con und Cudaon minima deo 24 3 30
horgs Cinco (05) puntos por cada una de
ellos

Exparioncia General

- Comasponde 015 puntos par cads mes
¢1 | aoudéado 16
- Un mas equivale a 30 dias,

| - Na comesponde puntaje por periodos
| menanes a 30 dias.

al 16

b} Capacitaciones

erndndez Quilca

SECRETARIO GENERAL

I F

Rau

Experiencia Especifica ‘
€l LE;?TM” {Se cansiders 1 expanencia labaral 40
fa acumulads én &l cargo 8l que postula a
afines an @l sector piblicoe ylo privado).
- Corresporde 0.50 puntos por cada mas 25
acredilisdo,
Un mes eguivale a 30 digs
No comespende punlae por pencdos |
menoees a 10 digs,

.2

Dncapacidad.

Licenciado de ks Fuerzss Amadas 10% ¥}
~ Sequn Escala
Degortistas Caldcados oo Aflo Nive 1::?_;% ;20'_%)

TOTAL

E
\,yﬂ" BN De acuerdo a los requisitos minimas disouestos en o Aseso 3 s
1 Cas0 el Cango ro este detwlindo o0 o Anex0 1, dobers cons derarse |3 formadon scadénics estatkcda an ol Clasfiador de Cargus,
e f‘lON rabada par RM N (0651.2012.ED.
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V. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA.

5.1 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.

La experiencia Laboral, serdn evaluados a través de la ficha de evaluacion del ANEXO 6 de la RVM
N° 287-2019- MINEDU, teniendo en cuenta lo siguiente:

5.2

e 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 funcion desarrollada.

e Lacalificacion de las funciones sobre la experiencia especifica serd considerada vdlida siempre
que tenga relacion con las funciones de perfil de puesto.

Se verificara que el curriculum vitae que cumpla con todos los requisitos minimos y el perfil
establecido.

“\ Las propuestas que no cumplan con los requisitos del perfil no seran EVALUADAS.

' { yz;_,-'BEQUISISTOS PARA POSTULAR
W4 Son requisitos para participar en el proceso de seleccidn:
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 Gestidn
Educativa Local de Fajardo: www.ugelfajardo.gob.pe.

Cumplir con lo establecido en la de la RVM N° 287—2019- MINEDU.
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SENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA
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rinformacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de Declaracién Jurada, por lo que el
P W

:"-*__pcéf)-;tulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso
s AN

\ ' §I§fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.
gcfgj,‘/\ Ja documentacion sera presentada en SOBRE CERRADO (PRESENCIAL), mediante una solicitud dirigida

2 a) Copiasimple del DNI.
b) Declaracion Jurada del Postulante, segiin Anexo N° 05.

c¢) Hoja de vida documentada, en el cual se acredite la documentacion para la evaluacién de los
criterios establecidos.

d) De corresponder, Documento VIGENTE emitido por la CONADIS

De corresponder, Documento VIGENTE emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de licenciado de las Fuerzas Armadas.

La documentacion se presentard en un sobre cerrado debidamente rotulado, de acuerdo al siguiente detalle:
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Sefores:

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.I.
DOMICILIO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

NRO. DE FOLIOS PRESENTADOS:

SIDERACIONES IMPORTANTES:
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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 deberan precisar el inicio y
término del servicio prestado, acompafiado de las boletas de pago.

Los certificados y diplomas de capacitaciones que se consideran validos para el proceso de seleccién,
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 ultimos cinco (05) afos.

IX. PUNTAJE FINAL Y BONIFICACIONES:

De conformidad con lo establecido por la Legislacién Nacional, la Unidad de Gestidon Educativa Local de
Fajardo, otorgard bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la ultima etapa del proceso de seleccién.

a) Bonificacidon por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgard una bonificacidn del 10% de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento.
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Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+ 10% en la Etapa de Entrevista Personal)
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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 bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con
lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973.

Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total)

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL

Puntaje Total = Evaluacion (Anexo 6) + Bonificacion Lic.
FFAA (10% Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total (Anexo 6) + Bonificacion

Bonificacidn por ser personal Licenciado
de las Fuerzas Armadas

Bonificacién por Discapacidad

por Discapacidad (15% Puntaje Total)

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

‘—"{" 'Pf /" IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION:

Se encuentran impedidos de participar en el Proceso de Seleccién Personas que no acrediten los
requisitos minimos para el puesto.
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Servidores de carrera que estén cumpliendo sancidn disciplinaria de cese temporal.

Ex servidores destituidos o separados del servicio, sancidn aplicada en el periodo del 2016 a la fecha
de postulacién inclusive.

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

Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracion u otras faltas en los
procesos de nombramiento y contratacién de los ultimos cinco (05) afios.

Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.

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

Personal que tenga relacidn de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con algin miembro del comité de evaluacidn y seleccién.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO:
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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 seleccion.
b)
c) Cuando habiendo cumplido los requeridos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el

puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de
seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del

correspondiente y de no existir accesitario.
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. Cancelacion del proceso de seleccién.
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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