“wu.lcl oK "'U

Ministerio Direccién Unidad Ejecutora I.E. 38485
de Regional 310 Educacion “PEDRO HUAUYA
Educacion de Educacion UGEL-FAJARDO VASQUEZ”
Ayacucho LLUSITA

CONVOCATORIA 023-2023-UGELF D.L. N° 276

(Resoluciéon Viceministerial N° 287-2019-MINEDU)
(Resolucién Viceministerial N° 005-2022-MINEDU)

CONVOCATORIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO (01) SECRETARIA DE LA I.E.I. N° 38485 “PEDRO
HUAUYA VASQUEZ” DE LLUSITA, JURIDICCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
FAJARDO.

I. GENERALIDADES:

1.1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

La Institucion Educativa Integrada N° 38485 “Pedro Huauya Vasquez” de Llusita, tiene la
necesidad de contratar los servicios de (01) SECRETARIA.
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1.2. Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante.
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Institucidon Educativa N° 38485 “Pedro Huauya Vasquez” de Llusita.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

El Comité de evaluacion y seleccién D. L. N° 276, conformado por la Institucion Educativa
Integrada N° 38485 “Pedro Huauya Vasquez” de Llusita.

Il. BASE LEGAL:

2.1. Constitucién Politica del Peru
2.2. Ley N° 28044, Ley General de Educacién
: 2.3. Ley N° 31365. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.

3 2.4. D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

2.5. 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 Gestion Educativa
Local, Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos.

lll. PERFIL DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA

CODIGO DE PLAZA 116211473653
CATEGORIA AE
) REMUNERATIVA
: Depende directamente del Director de la Institucién Educativa
\i g LINEA DE AUTORIDAD Integrada N° 38485 “Pedro Huauya Vasquez” de Llusita.
ﬁ}’\“ a) Actualizar la agenda del personal de la Jurisdiccién UGEL Fajardo.
\ b) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
"% ¢) Manejo del sisgedo avanzado.
d) Encargada de realizar el seguimiento de la documentacion
FUNCIONES derivada.

e) Responsable del archivo fisico de documentos.
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f) Actualizar permanentemente las bases de datos de las
organizaciones y contactos relevantes para las actividades.

g) Efectuar la atencién al publico, recepcién y atencién de llamadas
telefdnicas.

h) Coordinar con el personal técnico y administrativo del proyecto,
el control y seguimiento de los documentos preparando
periddicamente los informes de situacién.

i) Desempefar las demds funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas.

j) Responsable del Sistema de Tramite Documentario en el marco de
la implementacién de la unidad ejecutora.

k) Realizar el registro de documentos recibidos y emitidos.

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

m) Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el
organo Directivo de la Sede Administrativa.

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.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

Corresponde 0.15 puntos por cada mes acreditado.

Un mes equivale a 30 dias

No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias.
EXPERIENCIA Experiencia Especifica:

(Se considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al que

postula o afines en el sector publico o privado)

Corresponde 0.50 puntos por cada mes acreditado.

Un mes equivale a 30 dias.

No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias.
FORMACION Titulo profesional Técnico en Secretaria Ejecutivo otorgado por
ACADEMICA, GRADO | Institucién de nivel superior o CETPRO.
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS
CERTIFICADOS Y/O | Capacitaciones en éreas relacionadas con el cargo.

CURSOS Y/O ESTUDIOS

Realizado en los ultimos (05) afios, con una duracién minima de 24
horas, cinco (05) puntos por cada uno de ellos.

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO Y/O CARGO:

Manejo de computadora a nivel de usuario.

MiNIMOS o

INDISPENSABLES Y

DESEABLES

COMPETENCIAS » Trabajo en Equipo.

> Anilisis.

» Razonamiento Ldgico.
» Redaccion.

> Sintesis.

CONDICIONES GENERALES

DEL CONTRATO

CONDIDIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del
Servicio.

Institucidon Educativa Integrado N° 38485 “Pedro Huauya Vasquez” de
Llusita

Duracion del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 15 de mayo por un periodo
de tres (03) meses, pueden ser prorrogados dentro del aiio fiscal.

Contraprestacion
mensual

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

deduccién aplicable al trabajador, de acuerdo al D.L. N° 276.




IV. DISPOSICIONES GENERALES:

a)

b)

c)

d)

Bases del Concurso

Establecer los procedimientos y las reglas en el proceso de seleccidn para la contratacién de
personal en la Institucién Educativa Integrada N° 38485 “Pedro Huauya Vasquez” de Llusita,
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276.

Fases del Proceso de Seleccion.
El presente proceso consta de una (01) fase de evaluacidn.
1. Evaluacion de la hoja de vida.

Comité Evaluador

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

Durante el proceso de seleccién, el Comité Evaluador levantard las actas de cada fase
consignando los acuerdos de las sesiones y la informacidn necesaria.

Calificacidn durante el proceso de seleccién.
La calificacion de los/las postulantes se realizan asignando puntaje segun los méritos
alcanzados, de acuerdo al Anexo 6- C de la RVM N° 287 -2019-MINEDU.
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CRONOGRAMA DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PERIODO 2023, BAJO EL

REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276 DE LAS SEDES ADMINISTRATIVAS DE LAS
DIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION, UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, INSITIUCIONES
EDUCATIVAS, INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICOS”

(Resolucién Viceministerial N° 287-2019-MINEDU)
(Resolucién Viceministerial N° 287-2019-MINEDU)

No

ACTIVIDADES

INICIO

TERMINO

RESPONSABLE

PUBLICACION DE PLAZAS A SER
CONSIDERADAS EN EL PROCESO DE
CONTRATACION (Pagina web UGEL,
puerta principal de UGEL y lugares
visibles de las instituciones)

03/05/2023

03/05/2023

UGEL

PUBLICAR PLAZA A CONSIDERAR PARA
EL REGISTRO Y DIFUSION DE OFERTAS
LABORALES DEL SECTOR PUBLICO -
SERVIR.

10

03/05/2023

03/05/2023

UGEL

ELABORA, APROBAR Y DIFUNDIR EL
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE
CONTRATACION DE LA UGELE I.E.

03/05/2023

17/05/2023

UGEL

PRESENTACION DE EXPEDIENTES
(Fisico y presencial debidamente
foliado en la I.E.).

15/05/2023

17/05/2023

POSTULANTE

EVALUACION DE EXPEDIENTES.

18/05/2023

18/01/2023

COMITE I.E.

PUBLICACION PRELIMINAR DE
CUADROS DE MERITO.

18/05/2023

18/05/2023

COMITE I.E.

PRESENTACION DE RECLAMOS POR
ESCRITO presencial. 07:00-15:00

19/05/2023

19/05/2023

COMITE I.E.

ABSOLUCION DE RECLAMOS. 08:00-
10:00 a. m.

22/05/2023

22/05/2023

COMITE I.E.

10

PUBLICACION FINAL DE CUADROS DE
MERITOS. 11:00 a. m.

22/05/2023

22/05/2023

COMITE I.E.

11

ADJUDICACION DE PLAZAS (EN EL
CASO QUE EL POSTULANTE GANADOR
NO SUSCRIBA EN ACTA DE
ADJUDICACION O DESISTA DEL
PROCESO SE PROCEDERA A CONVOCAR
AL ACCESITARIO). Hora: 2:50 p. m.

22/05/2023

22/05/2023

COMITE I.E.

12

ELABORAR Y REMITIR EN INFORME
FINAL DEL PROCESO DE CONTRATA DEL
D.L. N° 276 AL DIRECTOR DE LA UGEL

23/05/2023

23/05/2023

COMITE I.E.

13

EMISION DE LA RESOLUCION POR
PARTE DE LA UGEL A TRAVES DEL
SISTEMA NEXUS

24/05/2023

24/05/2023

UGEL




“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

CONCURSO PUBLICO PARA CONTRATO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO (01)

SECRETARIA BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL D. LEG. 276
(RVM. N2 287-2019-MINEDU) y (RVM. N2 005-2022-MINEDU)

FICHA DE EVALUACION DE PERSONAL

NOMBRES Y APELLIDOS: ..ottt D]\ PR EXP. N9 ...
FOLIO. ............ CELULAR: ..o CORREQ: ..ottt FECHA: 10-MAY.-2023.
e 6-B : GRUPO TECNICO
&E item Aspecto a evaluar Puntaje | Max. | Calific.
\ 153 a.1 | Titulo profesional universitario. 16

Fefoulo Ci
DIRECT

(En materia relacionada al cargo)
Grado de Bachiller.

a.2 | (En materia relacionada al cargo) 15
i e Excluyente conlaa.l.ya.3.
a) Formacion Egresado universitario. 30
Académica | a.3 | (En materia relacionada al cargo). 12

e Excluyente conlaa.l.ya.2

Titulo profesional técnico de acuerdo a la formacion
3 a.4 | requerida para el cargo, detallado en el Anexo 1. 14
S Educacidn Secundaria completa (Aplicable para el
a.5 | cargo Técnico Administrativo | y chofer 1 o 1l). 14
e Excluyente con a.4.

i b) Capacita- b.1 | Capacitacidn en materias relacionadas con el cargo
N ciones realizada en los ultimos (05) afios, con una duracion 30 30
minima de 24 horas. Cinco (05) puntos por cada uno
de ellos.

Experiencia General:

e Corresponde 0.15 puntos por cada mes acreditado.

c.1 | ® 01 mes equivale a 30 dias. 15

e No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias.

Experiencia Especifica:

(Se considera la experiencia laboral acumulada en el

c) Experiencia

Laboral ) . 40
cargo al que postula o afines en el sector publico y/o
c.2 privado). ”c
e Corresponde 0.50 puntos por cada mes acreditado.
e Un mes equivale a 30 dias.
e No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias.
Puntaje Final:
Bonificaciones adicionales (de corresponder) Porcentaje adicional sobre el puntaje final Puntaje
0) Discapacidad. 15%
: Licenciado en las Fuerzas Armadas. 10%
Deportista Calificado de Alto Nivel. Segun Escala (Del 4% al 20%)
b | TOTAL
Prof. SIXTO CHIPANA HUAUYA YDA PALOMINO MUNAQUI Prof. ABEL ARONI HUAMANI
Presidente Rep. de Personal Administrativo Rep. CONEI

RAUL NICODEMOS ALEGRIA
Miembro Alterno de PP. F.




V.EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA:

e Los documentos de Formacidon Académica y Capacitacién descritas en el ANEXO 6-C de la
RVM. 287-2019-MINEDU, podrdan presentarlo en copia simple, las cuales seran verificados en
el proceso de control posterior.

e Debera acreditarse con copias simples de los contratos y acompafado de boletas de pago en
la que se indique el inicio y término del tiempo laborado, asi como el cargo, puesto o funcion
desarrollada.

e La calificacidon de las funciones sobre la experiencia especifica serd considerada valida
siempre que tienen 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 cumpla con los requisitos del perfil no seran admitidas.
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VI. REQUISITOS PARA POSTULAR:
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. Leg. N2 276, que se encuentran publicados en el portal de la Unidad
de Gestién Educativa Local de Fajardo: www.ugelfajardo. gob.pe

b) Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

c) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica y/o estar incluido en el Registro

32 Nacional de Sanciones de Destitucion o Despido.

3y ! d) No tener relaciéon de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

: afinidad o por razén de matrimonio, unidon de hecho o convivencia, con funcionarios,
directivos, personal de confianza y/o servidores que tengan injerencia directa o indirecta
en el proceso de seleccion.

e) No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.

f)  No estar incluido en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).
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VIl. 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 sera responsable de la informacién consignada en dicho documento
y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

La documentacidn serd presentada en SOBRE CERRADO (PRESENCIAL), mediante una
solicitud dirigida al Presidente de la Comisién de Evaluacién y Seleccién del D. Leg. 276
de la Institucidon Educativa Integrada N2 38485 “Pedro Huauya Vasquez” de Llusita,
indicando el puesto al cual postula, y éste deberd contener obligatoriamente los
siguiente:

\ a) Copiasimple del DNI.
b) Declaracién Jurada del Postulante, segiin Anexo N2 05.
ot c¢) Hoja de vida documentada, en el cual se acredite la documentacion para la
N evaluacion de los criterios establecidos.
/ d) De corresponder, Documento vigente emitido por la CONADIS.
e) De corresponder, Documento vigente emitido por | autoridad competente que
acredite su condicién de licenciado de las Fuerzas Armadas.
La documentacion se presentara en un sobre cerrado debidamente rotulado, de
acuerdo al siguiente detalle:



Sefiores:
INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADA N2 38485 “PEDRO HUAUYA VASQUEZ”

DIRECCION: Plaza Principal S/N Llusita.

CONVOCATORIA N2 005-2023-1E1.38485-UGELF D. L. N2 276
RVN. N2 287-2019-MINEDU.

CARGO AL QUE POSTULA:
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
DOMICILIO:
CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
NUMERO DE FOLIOS PRESENTADOS:

VIIl. CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

IX.

La experiencia laboral se sustentara con los documentos respectivos que acrediten el
servicio prestado en el sector publico y/o privado de la siguiente manera Resoluciones
y Boletas de Pago o Resoluciones o Constancias de Pago o Contrata de Servicios y
Boletas de Pago. Las Resoluciones y/o Contratos deberan precisar el inicio y término del
servicio prestado.
PUNTAIJE FINAL Y BONIFICACIONES:
De conformidad con lo establecido por la Legislaciéon Nacional, la Unidad de Gestidn
Educativa Local de Fajardo, otorgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la
ultima etapa del proceso de seleccién.
a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Evaluaciéon de expediente.
b) Bonificacion por Discapacidad:

Se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total.

c) Puntaje final.

PUNTAIJE FINAL

Bonificacion por ser personal Licenciado | Puntaje Total = Evaluacién Anexo 6-C +

de las Fuerzas Armadas. Bonificacion Lic. FF. AA (10% Entrevista
Personal).
Bonificacion por discapacidad. Puntaje Final= Evaluacién Anexo 6-C +

Bonificacion por Discapacidad (15%

Puntaje Total).




X. 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:

° Servidores de carrera que estan cumpliendo sancién disciplinaria de cese
temporal.

° Ex servidores destituidos o separados del servicio, sancién aplicada en el periodo
del 2016 a la fecha de postulacidn inclusive.

° Ex servidores sancionados con separacién definitiva o destitucidn 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 contratacion en los ultimos cinco (05)
anos.

° 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 relacién de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con algin miembro del comité de
evaluacién y seleccion.

XI. 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 postulante al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos.

e 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 prioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
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Prof. SIXTO CHIPANA HUAUYA YDA PALOMINO MUNAQUI Prof. ABEL ARONI HUAMANI
Presidente Rep. de Personal Administrativo Rep. CONEI
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Miembro Alterno de PP. F.



