Institucion Educativa Publica

>

“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

¥ “Santo Domingo” de Huancaraylla V

Huancaraylla, 04 de febrero de 2022

OFICIO N° 010-2022-DREA-UGELF/IEP.N° 38482 “SD”-H-DIR
Seior

Lic. HECTOR A. FERIA MACIZO
Director de la UGEL - Fajardo.
Huancapi

Asunto: Remito - Términos de Referencia (TDR) para la convocatoria del

personal Administrativo.

Tengo el honor de dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente y
a la vez remito el Término de Referencia (TDR) para la convocatoria de un
(01) personal Administrativo trabajador de servicio en la I.E. N° 38482 “Santo
Domingo” de la jurisdiccion de la Unidad de Gestion Educativa Fajardo, de
acuerdo a la (RV. N° 287-2019-MINEDU).

Hago propicia la ocasion para reiterarle los sentimientos de mi

mayor consideracién y estima personal.

Atentamente,

c.c. Archivo
LCP/Dir.
YRQ/Of.

Pje ALFONSO UGARTE 5/N
celular 927956648
Correo: luiguicast@hotmail.com
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CONVOCATORIA N° 17-1E N° 38482 “SD”-H-UGELF D.L N2

276

(RV. N2 287-2019-MINEDU)

; \ CONVOCATORIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO (01) TRABAJADOR DE
E ¥’ SERVICIO DE LA I.E SANTO DOMINGO, JURISDICCION DE LA UNIDAD DE GESTION

EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO

GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la convocatoria.

La Institucién Educativa “Santo Domingo” de Huancaraylla tiene la necesidad de contratar los
servicios de {(01) TRABAJADOR DE SERVICIO.

1.2. Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante.
institucion Educativa “Santo Domingo” de Huancaraylla

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

El Comité de evaluacion y seleccién D.L N2 276, conformado por la Institucién Educativa “Santo
Domingo” de Huancaraylla

BASE LEGAL

2.1. Constitucién Politica del Perd

2.2. Ley N° 28044, Ley General de Educacién

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. Resolucidn 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 Educacion, Unidades de Gestién Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacién Superior Publicos.




lll.  PERFIL DEL PUESTO

% TE:}’\ . NOMBRE DEL PUESTO TRABAJADOR DE SERVICIO

gi*“fga | CODIGO DE PLAZA 116621341757 i
;3 9% \ | CATEGORIA REMUNERATIVA ) SPD -

R ! Depende directamente del Director de la Institucién Educativa “Santo

LINEA DE AUTORIDAD

Domingo” de Huancaraylla

FUNCIONES

a) Custodiar local escolar, direccién, aulas, equipos y materiales de la
institucion educativa “Santo Domingo” de Huancaraylla

b) Realizar labores de conserjeria, guardiania y seguridad.

c) Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigilancia
de la infraestructura y equipamiento.

d) Controlar y orientar el ingreso y salida de los estudiantes, asi como
equipos, materiales de la Institucién Educativa.

e) Elaborar planes e informes correspondientes a su funcion.

f) Velar por la conservacion de las areas verdes y del drea de cultivo.

g) Recepcion y distribucidén de materiales educativos.

h) Limpieza y desinfeccién de los servicios higiénicos, aulas y pizarras.

i) Desempefiar otras actividades inherentes a su cargo que le sean asignadas
por el director de la I.E. -

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la ejecucion y funciones inherentes a su cargo, asi como
| de la custodia de los bienes y equipos que le sean asignados.

DETALLE

) REQUISITOS
32: Experiencia General:
X .
. # No aplica
)§ e EXPERIENCIA -
ﬂ\f Experiencia Especifica:
\t\’\'. =

06 meses

“F

(;’Zﬁ

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

Pt i

‘ CERTIFICADOS Y/O CURSOS

Requisito Minimo:
Secundaria completa

Ofimética General.
Y/O ESTUDIOS Curso y/o capacitaciones en Electricidad, Gasfiteria u otros similares
CONOCIMIENTO PARA EL
_ PUESTO Y/O CARGO:
& £ MINIMOS
4% O INDISPENSABLES Y
Xf’g D_ESEABLES No Aplica
§1§\‘§ > Trabajo en Equipo
\gi' | » Anilisis
%E COMPETENCIAS » Razonamiento Légico
g | > Redaccidn
0« > Sintesis

| CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO _

CONDICIONES I = DETALLE
Lugar des,::\;ztizaon del Institucion Educativa “Santo Domingo” de Huancaraylla




| Los contratos tienen vigencia a partir del mes de febrero y pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal.

Duracion del Contrato

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

ion M , . . o
Contraprestacién Mensual deduccién aplicable al trabajador, de acuerdo al D.L. N° 276.

V. DISPOSICIONES GENERALES.
a. Bases del Concurso.

Establecer los procedimientos y las reglas en el proceso de seleccién para la contratacion de
personal en la Institucién Educativa “Santo Domingo” de Huancaraylla, bajo el Régimen del
Decreto Legislativo N2 276.

b. Fases del Proceso de Seleccidn.

El presente proceso consta de una (01) fases de evaluacion.

a. Evaluacién de la hoja de vida.

¢. Comité Evaluador.

El comité evaluador, es responsable del proceso en todas sus fases.
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Durante el proceso de seleccién, el Comité Evaluador levantard las actas de cada fase consignando
los acuerdos de las sesiones y la informacidn necesaria.
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d. Calificacién durante el proceso de seleccién.

2 & F A

4-

La calificacion de los/las postulantes se realizan asighando puntaje segln los méritos alcanzados,
de acuerdo al anexo 6-C de la RVIM N° 287—-2019- MINEDU.
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CRONOGRAMA DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, BAJO EL
REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, DE LA IE N° 38482 “SANTO
DOMINGO” HUANCARAYLLA.

GRUPO OCUPACIONAL: PERSONAL DE SERVICIO

T = = ] g I
\N°! ACTIVIDADES INICIO TERMINO RESPONSABLE
| 1 | PUBLICACION DE LA PLAZA PARAEL 03-02-2022 |  04-02-2022 INSTITUCION EDUCATIVA
| PROCESO DE CONTRATACION | | |
2 | ELABORAR, APROBAR Y DIFUNDIR EL 03-02-2022 |  04-02-2022 INSTITUCION EDUCATIVA
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE
&*;’1 CONTRATACION DE LA IE
TN : > .
! 3 | PRESENTACION DE EXPEDIENTES (EN 07/02/2022 | 10/02/2022 POSTULANTE
}é’ x| FISICO) _ |
N 4 | EVALUACION DE EXPEDIENTES 11/02/2022 COMITE DE CONTRATO
r».r_\w .
3l 5 | PUBLICACION PRELIMINAR DE CUADRO DE 11/02/2022 COMITE DE CONTRATO
i MERITOS . —
6 | PRESENTACION DE RECLAMOS POR
|_ | escrito 15/02/2022 POSTULANTE
U | ABSOLUCION DE RECLAMOS 15/02/2022 COMITE DE CONTRATO
-~ : —_—
.3 ¥ 8 | PUBLICACION FINAL DE CUADRO DE .
5 5 RAT
R ¥ | merimos 15/02/2022 COMITE DE CONT _o
;\i 0_' 9 | ADJUDICACION DE PLAZAS (En el caso que
(N o el postulante ganador no suscriba el Acta 16/02/2022 COMITE DE CONTRATO
%3 de Adjudicacidn o desista del proceso se
Q\ procedera a convocar al accesitario) 1
| ELABORAR Y REMITIR EL INFORME FINAL '
10 | DEL PROCESO DE CONTRATA DEL D.LN2276 | 16/02/2022 = 17/02/2022 COMITE DE CONTRATO
| ALDIRECTOR DE LA UGEL B | | B
| 11 | EMISION DE LA RESOLUCION POR PARTE DE
| ‘ LA UGEL A TRAVES DEL SISTEMA NEXUS _21/02/2022 UGEL

APAFA-Migmbro 1
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FICHA DE EVALUACION PERSONAL

§-C ; GRUPO AUXILIAR

Item Aspecto a evaluar Puntaje | Max. | Calificacion
al Grado de Bachilker 10 |
r— —_——_— — —— = e ——
az Efresado Universdana 29
8 Formaclén | 8.4 Titube profesional ¥eomze 24
r— — - —
Académica® | o4 | Enresado de instiuto Supena _
{Todes los aspecws o | & Tesnold@co <! 30
évaiar san | p ot — _— _
axchiverdes enire 3 Esludios Unwersilanos o l8cricos ng
3.5 concluides (Minmo VI cidlo concluido 18
3.9 [ (=]
= para universitsne o 1V cido concluide
pary Bofen)
. 86 Educaciln Sequndans compleda 16
4]
- | - I =
g | Capacitacion e dress relatGonadas con
. { | el cargo
}% b,‘ Qﬂpﬂ‘;ﬁﬁﬁdﬁms b .iLdldeh € iUs IJLI 108 Cindo (U8 ) 20 58
ahos, Con una duracion minima de 24 4

A
:'\\\’ e INE ki
o ) horas, cinco {05) puntos por Cada unG
1 de allos
~ .

Expetioncia Gorigral
- Comesponds 0,15 puntos por carda mes
| ¢t aciodil 340
I Un rivas eguivale & 30 diss
No comespondde puntaie por penodos
menores 3 30 diag
Experiencn Espacifita
(e corsdera la pypenenca laboral
| acumuinda en &l campd 8 s posiula o
.., dhnesenclsactor publica yio privade) |
Correspande J 70 punfos pat cada i3 k l
mes acregelado
Un mes equivale a 3 dias
Mo O fesaenen puniyie pur pernodos

menams a 30 dias E

o6 CRYEL,

|
. " 1
¢} Experiencia l | -

Labaoresl

Funtajo
Firal

V. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA.
e Deberd acreditarse con copias simples de los contratos y acompafiado de boletas de pago en la que

; _;.J_' H &
‘{4, g indique el inicio y término del tiempo laborado, asi como el cargo, puesto o funcién desarrollada.
X 'II ¥ I‘" g - r . . - Yy 23 re . 4 & -
8 e La calificacién de las funciones sobre la experiencia especifica serd considerada vélida siempre que

tenga relacidn con las funciones de perfil de puesto.

-

Fal P
0?34
tembro 1

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

/
i

Las propuestas que no cumpla con los requisitos del perfil no seran admitidas.
REQUISISTOS PARA POSTULAR
Son requisitos para participar en el proceso de seleccion
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a) Cumplir con los Requisitos del Puesto, establecidos en la Convocatoria para la Contratacién
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.ve.

Firmar la Declaracién Jurada del Anexo 5 de la RVM N° 287-2019- MINEDU.

VIL. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de Declaracién Jurada, por lo que el

postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso

de fiscalizacion 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 selecciéon del D.L N2 276 de la institucion Educativa “Santo

Domingo” de Huancaraylla indicando el puesto al cual postula, y éste debera contener obligatoriamente

lo siguiente:

a) Copia simple del DNI

b) Declaracién Jurada del Postulante, seglin Anexo N° 05.

¢) 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

e) De corresponder, Documento vigente emitido por la autoridad competente que acredite su
condicidn 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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APAFA-Migmbro 1

Sefores:

INSTITUCION EDUCATIVA “SANTO DOMINGO” DE HUANCARAYLLA
Atte. Oficina de Personal

CONVOCATORIA N°01-IE N° 38482 “SD”-H-2022-UGELF
RVM 287-2019-MINEDU

CARGO AL QUE POSTULA:

APELLIDOS
D.N.I.
DOMICILIO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

NRO. DE FOLIOS PRESENTADOS:

ViIl. CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

* Elno cumplimiento de los requisitos minimos imposibilita la participacion del postulante.
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e 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 Rescluciones Directorales.

capacitaciones a ser consideradas son las realizadas en los ltimos cinco (05) afios

Las

IX. PUNTAJE FINAL Y BONIFICACIONES:

De conformidad con lo establecido por la Legislacidn Nacional, la Unidad de Gestién Educativa Local de
Fajardo, otorgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la Ultima etapa del proceso de seleccién.

a)

b)

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgard una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Evaluacion de
expediente.

Bonificacidn por Discapacidad.
Se les otorgara una bonificaciéon del 15% del puntaje total

Puntaje Final

PUNTAIJE FINAL

Puntaje_TotaI = Evaluacién Anexo 6-C + Bonificacién Lic.
FFAA (10% Entrevista Personal)

Bonificacion por ser personal Licenciado
de las Fuerzas Armadas

Puntaje Final = Evaluacién Anexo 6-C + Bonificaciapor

Bonificacién por Discapacidad Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se hara sobre los criterios de evaluacidn descritos en la presente base de acuerdo al puntaje mas alto.

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.

Servidores de carrera que estén cumpliendo sancién disciplinaria de cese temporal.

Ex servidores destituidos o separados del servicio, sancion 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 falsificacién, adulteracién u otras faltas en los
procesos de nombramiento y contratacion 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 relacidon de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con algtin miembro del comité de evaluacién y seleccién.




XI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESQ:
# 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 seleccidn.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos.

® Cancelacidn del proceso de seleccién.
El proceso puede ser cancelado en aiguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad.
a) Cuando desapatece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccién.
b} Por restricciones presupuestales.
¢} Otros supuestos debidamente justificados.

Huancaraylla, 03 de febrero de 2022.
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Prof, Marino Tinco Mitma
Representante de profesores-Veedor




