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CONVOCATORIA 36 - UGELF D.L N° 276
(RV. N° 287-2019-MINEDU)

CONVOCATORIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO (01) TRABAJADOR DE SERVICIO DE
LA LE RICARDO PALMA, JURIDICCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
FAJARDO

GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la convocatoria.

La Institucion Educativa Ricardo Palma de Cayara, tiene la necesidad de contratar los
servicios de (01) TRABAJADOR DE SERVICIO.

1.2. Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante.
Institucion Educativa “Ricardo Palma” de Cayara

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

El Comité de evaluacién y seleccién D.L N° 276, confomadd por la Institucion Educativa
Ricardo Palma de Cayara.

.. ANTECEDENTES. ‘
S Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 287-2023-MINEDU, se resuelve la aprobacion

de la norma que regula el proceso de contratacion de persopal administrativo, bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 276, en las sedes administrativas de la Direcciones

g
3
“ Regionales de Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local, instituciones Educativas,
9 Insfitutos y escuelas de Educacion Superior pablicos. Que, de acuerdo a la Resolucién
\Q\ Viceministerial N° 005-2023-MINEDU, se aprueba las disposiciones excepcionales para la
contratacion de personal administrativo bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276
durante el afio 2022 por parte de las Direcciones Regionales de Educacion, Unidades de
Gestion Educativa Local, instituciones Educativas, Institutos y escuelas de Educacion Superior
Q publicos, a través de la Resolucién Viceministerial N © 287-2023-MINEDU.
(KN Que, de acuerdo al OFICIO N° 067-2023-MINEDU-DREA-UGELVF/DIR-IEP'RP"-C, el
N senor director de la Institucion Educativa "Ricardo Palma" de Cayara informa sobre el TDR de
D o) ; g : Sy
9 contrata de trabajador de servicio, plaza vacante por motivos de cese por limite de edad y
o cumplir setenta afos.
N L BASE LEGAL
3.1. Constitucion Politica del Per(,

3.2. Ley N ©31638, Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el ano Fiscal 2023.

3.3. Ley N ©28044, ley General de Educacion.

3.4.Ley N ©26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco,

3.5.Ley N ©27815, Ley de Cédigo de Etica de la funcién Publica.

3.6.Ley N 928175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.7.Ley N 30057, Ley del Servicio Civil.

3.8.Ley N ©27867, Ley Orgéanica de los Gobiernos Regionales.

3.9. Decreto Legislativo N ©276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

3.10. Decreto Legislativo N © 1440, Decreto Legislativo del sistema Nacional de presupuesto
Puablico.
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3.11. Decreto Supremo N © 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la carrera
Administrativa dispuesta por el Decreto Legislativo N © 276,

3.12. Resolucion Viceministerial N ©287-2023-MINEDU, se resuelve la aprobacién de la
noma que regula el proceso de contratacion de personal administrativo, bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N © 276, en las sedes administrativas de [a Direcciones
Regionales de Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local, instituciones
Educativas, Institutos y escuelas de Educacion Superior ptiblicos.

3.13. Resolucion Viceministerial N © 005-2023-MINEDU, se aprueba las disposiciones
excepcionales para la contratacion de personal administrativo bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N © 276 durante el afio 2022 por parte de las Direcciones Regionzles
de Educacién, Unidades de Gestién Educativa Local, instituciones Educativas, Institutos
y escuelas de Educacién Superior pablicos, a través de la Resolucién Viceministerial N ©

Palomizo

Tisostomn

DIRECTOR

St 287-2023-MINEDU
IV.  ANALISIS

De acuerdo a las normas expuestas y los documentos, principalmente de la Resolucidn
Viceministerial N © 287-2023-MINEDU y Resolucién Viceministerial N © 005-2023-MINEDU gque
§e enmarcan en la regulacion del proceso de contratacion de personal administrativo, bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N ° 276 en las sedes administrativas de la Direcciones
Regionales de Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local, instituciones Educativas,
Institutos y escuelas de Educacién Superior publicos y la convocatoria N © 36 para cubrir la
plaza vacante de un (01) trabajador de servicio para Institucion Educativa "Ricardo Palma” de
Cayara de la jurisdiccién de la UGEL Fajardo, donde se especifica el perfil de puesto,
cronograma de trabajo y otros aspectos del requerimiento correspondiente. Es necesario hacer
llegar las respectivas sugerencias y alcances para mejorar dicha convocatoria. Ademss, se
observa que no adjuntan a la respectiva convocatoria Ia resolucion de reconocimiento de la
comisién evaluadora.
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Se concluye que, de acuerdo a las normas y andlisis del presente informe, es necesario
hacer llegar las sugerencias el sefior director de la IE "Ricardo Palma" de Cayara para que
mejore el respectivo TDR, en salvaguarda de los postulantes a la respectiva evaluacion.

5.2. Por jo tanto, se recomienda a través de Ia direccion de la UGEL Fajardo, al sefior director
de fa IE "Ricardo Palma” de Cayara, que adjunte al TDR la resolucién de reconocimiento
de la respectiva comision evaluadora. Por otro lado, en el PERFIL DE PUESTO del TDR
corrija en CATEGORIA REMUNERATIVA debiendo ir AD de acuerdo al Sistema de
Control y Administracién de Plazas - NEXUS. Ademas, consigne el Cargo de trabajador
de Servicio, Institucion Educativa "Ricardo Palma", Jornada Laboral de 40 horas.

5.3. Asimismo, en el acépite de Duracién del Contrato, se debe especificar que, el contrato
tiene vigencia a partir de la firma del contrato con la entidad y pueden ser prorrogados
previa evaluacion trimestral dentro del afio fiscal, a cargo de la institucion educativa.

VI. PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | _TRABAJADOR DE SERVICIO
CODIGO DE PLAZA 1163
CATEGORIA T A 11412751
REMUNERATIVA AE
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Depende directamente del Director de la Institucion Educativa Ricardo
LINEA DE AUTORIDAD E’alma ; ‘

a) Custodiar local escolar, direccion, aulas, equipos y materiales de [a
institucion educativa Ricardo Palma de Cayara

b) Realizar labores de conserjeria, guardiania Yy 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 Institucion Educativa. "
FUNCIONES e) Elaborar planes e informes correspondientes a su funcion.

f) Velar por la conservacion de las areas verdes y del area de cultivo.
9) Recepcidn y distribucion de materiales educativos. /

: DIRECTOR

h) Limpieza y desinfeccion de los servicios higiénicos, aulas y

2 | pizarras,
N ) Desempefiar otras actividades inherentes a Su cargo que le sean
- _asignadas por el director de Ia I.E. =
N0 RESPONSABILIDAD Es responsable de la ejecucion y funciones inherentes a su cargo, asi ‘
‘g como de la custodia de los bienes Y equipos que le sean asignados. |
\ REQUISITOS DETALLE i
Experiencia General: )
Experiencia minima un (01) afio. ‘
EXPERIENCIA Corresponde 0.15 puntos por cada mes acreditado }
Un mes equivale a 30 dias
Q No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias i
A Experiencia Especifica: ’l
% Experiencia minima cero {0) meses. i
) (Se considera Ia experiencia laboral acumulada en ¢| cargo al que
Q Postula o afines en el sector pablico y/o privado)
§ Corresponde 0.70 puntos por cada mes acreditado /
Un mes equivale a 30 dias {
No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias {
FORMACION I
CRADG AGH 0 s |(Rsaulsls Miniic
Y/O NIVEL DE Secundaria completa
ESTUDIOS
——— =V @ | e
CERTIFICADOS Y/0 Capacitaciones en areas relacionadas con e cargo

CURSOS Y/0 ESTUDIOS | Realizado en los dlimos (05) artos, con una duracién minima de 24

horas, cinco (05) puntos por
WNTOPARAJ\j‘LP cada uno de ellos
E

L
PUESTQ Y/O CARGO: _
MOS No Aplica

MiN|
O INDISPENSABLES v
> TrabajoenEqupe ——————

DESEABLES

» Andlisis
COMPETENCIAS > Razonamiento Légico
> Redaccion
> Sintesis
\\\
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CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES bl DETALLE
Lugar de Prestacién del | \titycion Educativa Ricardo Palma de Cayara
Servicio

El contrato tiene vigencia a partir de la firma del contrato y pueden

DN U sontat ser prorrogados previa evaluacion trimestral dentro del afio fiscal.

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

Contraprestacion Mensual deduccion aplicable al trabajador, de acuerdo al D.L. N° 276.

VIl.  DISPOSICIONES GENERALES.

a. Bases del Concurso.

Establecer los procedimientos y las reglas en el proceso de seleccién parala con,tratacién
de personal en la Institucién Educativa Ricardo Palma de Cayara, bajo el Régimen del
Decreto Legislativo N° 276.

b. Fases del Proceso de Seleccion.

El presente proceso consta de una (01) fases de evaluacion.
a. Evaluacion de la hoja de vida.

¢. Comité Evaluador.

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

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

. Calificacién durante el proceso de seleccién.

La calificacion de los/las postulantes se realizan aéignando puntaje segln los méritos
alcanzados, de acuerdo al anexo 6-C de la RVM N° 287- 2019- MINEDU.

(4

CRONOGRAMA DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PERIODO
2023, BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276 DE LA
INSTITUCIONES EDUCATIVAS RICARDO PALMA — CAYARA DE LA UNIDADES DE

GESTION EDUCATIVA LOCAL, FAJARDO"
(Resolucion ViceMinisterial N° 0287—20]9—M[NEDU)
(Resolucion ViceMinisterial N° 005-2022-MINEDU)

27

DAL 2565917
(4
Q.

N° ACTIVIDADES =~ [ INICIO
PUBLICACION DE PLAZAS A SER
CONSIDERADAS EN EL PROCESO DE
1 | CONTRATACION (Pagina Web UGEL, | 1
puerta principal de UGEL y lugares
visibles de |as instituciones
PUBLICAR PLAZA A CONSIDERAR || ——————— N
2 | PARAEL REGISTRO Y DIFUSION DE

OFERTAS LABORALES DEL SECTOR | 10 31/08/20233 | 13/09/2023 UGEL
PUBLICO — SERVIR

TERMINO | RESPONSABLE

29/08/2023 | 29/08/2023 | UGEL
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ELABORA, APROBAR Y DIF UNDIR EL
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE 1 14/09/2023 | 14/09/2023 UGEL

CONTRATACION DE LA UGEL E |E

CONFORMAR EL COMITE DE

CONTRATACION

4.1. LAIE REMITE SU PROPUESTADE

CONFORMACION DEL COMITE DE 2 |23/08/2023 | 25/08/2023 IE
CONTRATA A LA UGEL

4.2 APROBACION DE LA

g8g‘$§§%ACC,§NNE%E,5AC§§'E'{EE[,’EE 2 [28/08/2023 |28/08/2023 | UGEL/IEE
MEDIANTE ACTO RESOLUTIVO

PRESENTACION DE EXPEDIENTES
(fisico y Presencial  debidamente
foliado enla IE)
EVALUACION DE

5 15/09/2023 | 19/09/2023 POSTULANTE
PUBLICACION PRELIMINAR DE 1
CUADROS DE MERITO

20/09/2023 | 20/09/2023 .EEEEB
PRESENTACION DE RECLAMOS POR
ESCRITO presencial 1| 22/09/2023 m
ABSOLUCION DE RECLAMOS |1 [ 25/09/2023 (8 al2m -EMTS]I

PUBLICACION FINAL DE CUADRG DE
MERTTGR 1 | 25/09/2023 (3 pm)
ADJUDICACION DE PLAZAS (EN EL
CASO QUE EL POSTULANTE

GANADOR NO SUSCRIBA EN ACTA
DE ADJUDICACION O DESISTA DEL

Q PROCESO SE PROCEDERA A
NS CONVOCAR AL ACCESITARIO
S ELABORAR Y REMITIR EN INFORME
§ 12 | FINAL DEL PROCESQ pE CONTRAT,

A
DEL D. LEG. N° 276 AL DIRECTOR p M 28/09/2023
LA UGEL
EMISION DE RESOLUCION POR
13 | PARTEDE (A UGEL A TRAVES DE| 29/09/2023 29/09/2023
SISTEMA NEXUS

El crono fama se encuentra Sujeto a Variaciones por arte de [a Entidad, jas mismas que
Se dardn a conocer o ortunamente 3 través def ortal in

stitucional de la UGEL Fa )ardo
en el cual Se_anunciars el _nuevo cronoqrama por
co

cad.
Iresponda, R

a Elapa de evaluacién que

COMITE IE

26/09/2023 (3 pm) COMITE IE
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FICHA DE EVALUACION PERSONAL

287-2019 : MINED

Codigo Danominacién dol documanio normativo

“Notma que rogula pj proceso de conlralacion de
pateonal adniinisiralivo, hajo el régimen laboral def
Decrcto  Legtelative  M* 276, en la; sodes
suminisirativns de fas Diteceiones Regionales de
Educaclén, Unidarns e Gaslibn  Frlucaliva Loeal,
Inslitucionas  Educativas, Inshfidos y Escuslas de
Edugaclon Superfor Putsicns”

+ GRUPO AUXILIAR -~
i Spocto alovaliar’ " T'Puntajo | Max. | Caliieacion
8.4, .} Grado da Bachifler 30 :

a.2. ngcsuda Univerailoria 27

a) Formacién a.3: | Tilulo profesional técnico 24
Académica® ad | Egresado de Instiulo Superior
e acrioldglco elich

{Tesos Ios s3dectal & ; 2! 30

avaluar son f- — — —

excluyantes ente si) “Esludios Universilarios o lécnicos no

a5, | concluidos (Minimo Vi ciclo coricluido .

o | para Universilario o 1V ciclo concluido -

ol PA@ fECnlcO)

a6.. | Educacién Secundaria complefa 15

| Capacitacién en dreas relacionadas con
oo eleargo, ity T Salse,
P ... |- Realizado en las ulimos dinco (05) ’
b) Capacitaciones b ‘3'155.-:@{?@«’550?:!@56@'6“0'""3, de2d. | 120 20
/| hesas, cinco ( 9) punios por cada uno -
i A o

&

(3%¢ L4

| Experiencia Genoral Sk S
. +{~Comesponda 0,15 Puntos por cada mes’
&, [f.aciediaday.. ot R, C3p
| - Unmesequivale 3 30 dlas, 1B,
- No comesponde punleje por periodos .
menores 3 30dlas; - T

¢) Experiencia - | Exporioncia Especifica lietg
Labora| (Se considera "fa” expertencia - iaborar |, se
acumulada en el caigo a) que postula o
c2. | 3fines enelsector putlico ¥/6 privado) -
| -~ Comespande 0.70 punlas por cada- 35
mes acredilad, © i
- Un mes equivale 2 30 dias.
~No corresponde puntaje por petiodos
menores a 30 dias,

Puntajo
Final

e A

Borimcacgonqsadlclonnlos (do corrospondory | Porcontaje adicionar ) o 0
!

:80hra el puntajs final | Puataje

Discapacidad S

W
[P s ORI (RN, | N
Ueenuadg de b Fugizay Athasdar, 10% 0 S e
Deportistas Calficados (g Mo Nivel S"‘"“".“M?‘Il“rmnh i oy
e Sl gl TTNIERNRN |1 A(I)u" 4%l 209)
TOvAL |
SO |

0 b Encgso e1eargo no gt detdliado en ¢l

/ eEAnew 1, dobe tlerarye

Charitic gidor U Cangoy obada poy llMN'W‘)l-.‘\lll-lu = i e
Fagua 32 ye 3
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b) Bonificacién por Discapacidad. !
Se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total

¢} Puntajey Final

PUNTAJE FINAL

ificaci ‘ ' = ion Anexo 6-C T’
Bonificacion por ser personal | Puntaje Total Evaluacion :
Licenciado de laps Fuerzas Armadas | Bonificacion Lic. FFAA (10% Entrevista Personal)
Puntaje Final = Evaluacion Anexo 6-C +
Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Bonificacién por Discapacidad

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

Xlll.  IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION:

los requisitos minimos para el puesto.
* Servidores de carrera que estén cumpliendo sancion disciplinaria de cese temporal,

o EXxservidores destituidos o separados del servicio, sancién aplicada en el periodo del 2016
a la fecha de postulacion inclusive.

* Exservidores sancionados con separacion definitiva o destitucion del servicio por delitos
Q de violacién de la libertad sexual.
N * Personas inhabilitadas como Consecuencia de falsificacion, adufteracion u otras faltas en
>
N

g Se encuentran impedidos de participar en el Proceso de Seleccidn Personas que no acrediten
\ X

Q
%\5

los procesos de nombramiento y contratacién de los Gltimos cinco (05) afios.

* Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.

* Personas que estén Gumpliendo 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 algun miembro del comité de evalua

cién y seleccién.

XIV. DELA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO:
* Declaratoria del Proceso como desierto,

El proceso puede ser declarado d

a) Cuando no se presentan postulantes a| Proceso de seleccion.

*  Cancelacién del Proceso de seleccién.
El proceso puede ser cancel
résponsabilidad de |3 entidad.

a) Cuando desaparece |a necesi ici !
Idad del servicio en la entidad con posteriori inici
sterioridad al inicj
del proceso de seleccion, ; Gl

b) Por restricciones Presupuestales.
¢) Otros Supuestos debidamente justificados.

ado en alguno de los siguientes Supuestos, sin que sea
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Sefores:
INSTITUCION EDUCATIVA RICARDO PALMA DE CAYARA
Atte, Direccion - Institucion Educativa

CONVOCATORIA N° -2023-UGELF
RVM 287-2019-MINEDU

CARGO AL QUE POSTULA:

APELLIDOS Y NOMBRES :
D.N.I £
DOMICILIO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO :

NRO. DE FOLIOS PRESENTADOS:

Xil.  PUNTAJE FINAL Y BONIFICACIONES:

De conformidad con Io establecido por Ia Legislacion Nacional, la Unidad de Gestién Educativa

Local de Fajardo, otorgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la Ultima etapa del
proceso de seleccion.

a) Bonificacién Por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgara una bonificacion de| 10% sobre el puntaje obtenido en Ig Etapa de Evaluacion
de expediente,
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VIl. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA.
* Los documentos de Formacién Académica y Capacitaciones descritas en el ANEXO

6-C de la RVM 287-2019-MINEDU, podran presentarlo en copia simple, las cuales
seran verificados en el proceso de control posterior.

e Debera acreditarse con copias simples de los contratos Y acompaniado de boletas de
Pago en la que indique el inicio y término del tiempo laborado, asi como el cargo,
puesto o funcién desarrollada.

¢ La calificacion de las funciones sobre la experiencia especifica sera considerada
valida siempre que tenga relacién con las funciones de perfil de puesto.

Se verificard que ¢ curriculum vitae que cumpla con todos Jos requisitos minimos y e

perfil establecido. Las Propuestas que no cumpla con los requisitos del perfil no seran
admitidas.

IX. REQUISISTOS PARA POSTULAR
Son requisitos para participar en el proceso de seleccion
a) Cumplir con los Requisitos del Puesto, establecidos en la Convocatoria para Ia
Contratacion Administrativa del D.L Ne 276, que se encuentran publicados en el portal de
la Unidad de Gestién Educativa Local de Fajardo: www.ugelfajardo.gob.pe.
Firmar la Declaracion Jurada del Anexo 5 de la la RVM N° 287~ 2019- MINEDU
X. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que
€l postulante ser3 responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo Ia entidad.
La documentacion sera presentada en SOBRE CERRADO (PRESENCIAL), mediante una
solicitud dirigida al Presidente de la Comisién Evaluacion y seleccién del D.L N° 27g de la

Institucién Educativa N° 38473 Cayara, indicanda e puesto al cual postula, y éste debera
contener obligatoriamente lo siguiente:

a) Copia simple del DNI

b) Declaracidn Jurada de| Postulante, segin Anexo N° 05.

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

d) De corresponder, Documento vigente emitido porla CONADIS

e) De corresponder, Documento vigente emitido por la autoridad co
condicion de licenciado de las Fuerzas Amadas.
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