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CONVOCATORIA 001-2024 - UGELF D.L N° 276
RVM. N° 287-2019-MINEDU
RVM N° 005-2022-MINEDU

CONVOCATORIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO
(01) ASISTENTE EN SERVICIOS DE LA EDUCACION CULTURA | (ASEC) PARA LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO

I.  GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la convocatoria.

La Unidad de Gestién Educativa Local de Fajardo tiene la necesidad de contratar los servicios de
(01) ASISTENTE EN SERVICIOS DE LA EDUCACION CULTURA | (ASEC) para la Sede
Administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local Fajardo.

1.2. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante.
Direccion de Gestion Pedagégica de la Unidad de Gestion Educativa Local de Fajardo.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
El Comité de evaluacion y seleccion D.L N© 276

ll. BASE LEGAL

2.1. Constitucion Politica del Peni

2.2. Ley N° 28044, Ley General de Educacién

2.3. Ley N*31638. Ley de Presupuesto del Sector. Publico para el aio fiscal 2023.

2.4. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pablico.

2.5. Resolucion Viceministerial 287 — 2019 — MINEDU, Norma que regula ef 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 Educacion Superior Publios.

———————— e

Jr. Cuzco Nro. 315 (en la Plaza Principal de Huancapi)
“HACIA LA EXCELSITUD MAGIST ERIAL EN EL BICENTENARIO” 1



. ;Y DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO %
f % lr UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO 45\ |

Oficina de Recursos Humanos A |

=

\"*‘Aﬁé del Bicentenario de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de tas

.  PERFIL DEL PUESTO
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L—NOMBRE DEL PUESTO

__ ASISTENTE EN SERVICIOS DE LA EDUCACION CULTURAT |

CODIGO DE PLAZA - 1071902527 - ]
CATEGORIA PE [
| REMUNERATIVA - -
' LINEADE AUTORIDAD | Depende directamente del Jefe de Gestion pedag6gica - _’
‘ a) Promover, incentiva y realizar investigaciones relacionadas con la
| educacion y la cultura. ‘
b) Coordinar programas y supervisar acciones de capacitacion relacionadas |
con la especialidad.
c) Emitir opinion técnica sobre expedientes relacionados con la ejecucién de
programas y acciones de capacitacion y similares.
d) Proponer, organizar y conducir la realizacion de espectaculos y actividades
de caracter cultural, deportivo y recreacional.
e) Apoyar en la programacion de actividades de divulgacion y publicaciones
‘ FUNCIONES aspectos culturares educacionales,
f) Participar en la organizacion de actividades técnicos culturales y deportivos,
0 en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
‘ g) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
h) Apoyar en capacitacion y conduccion de equipos de docentes y alumnos.
i) Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como la
ejecucion de las actividades de Ia especialidad.
})  Coordinar, organizar y monitorear la ejecucion de los Juegos Nacionales \
Deportivos Escolares, asi como de los Juegos Florales Escolares
Nacionales.
o | k) Otras funciones que asigne el jefe inmediato. _ 1
Es responsable de la ejecucion y funciones inherentes a su cargo, asi como de
. RESPO_NSABIUDA_D_ | la custodia de los bienes y equipos que le sean asignados. __ |
i _REQUISITOS DETALLE T T
| Experiencia General:
Experiencia de 01 afio en el Sector Pblico o Privado.
EXPERIENCIA Experiencia Especifica:
—— MNoaha 00000
2 *» Grado Académico de Bachiller en Educacion o Bachiller en Ciencias de Ia
TARURATENGA. * Gt *
- NIVELDEESTUDIOs | * TitloPedagogico, o o
- |e Licenciado en Ciencias de Ia Comunicacion o J
S Capacitacion en materia educativa.
| CUCRES%rSIng zg.?l:g%s Diploma, curso o taller en materia de Gestion,
L S | Capacitacion en Disefio Grafico yfo Marketing y/o Publicidad. o
CONOCIMIENTO PARA EL Manejo de Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc) (Nivel [
" PUESTO /O CARGO: | intemmedio)
‘ MiNIMOS | Hojas de Calculo (Excel, Open Calc, etc} (Nivel intermedio)
O INDISPENSABLES Y | Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, efc) (Nivel intermedio) ‘
| DESEABLES Conocimientos de disefio grafico  (Nivel intermedio).
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‘ » Trabajo en Equipo, Andlisis y Razonamiento Légico

’ COMPETENCIAS | » Redaccion, Sintesis
‘ CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
: CONDICIONES DETALLE
-F Lugar de Prestacién del . ., . .
"~ Senicio Unidad de Gestién Educativa Local Fajardo

\ Duracion de! Contrato

(03) meses o
Remuneracuon incluye montos

Contraprestacion Mensual

IV.  CRONOGRAMA

___ ETAPASDELPROCESO | CRONOGRAMA*
PREPARATORIA Iy e o sl o MieliCs il
R
‘ 01 “ Aprobacion de la convocatoria 10/ENERO/2024
T _" Publicacion del proceso en el Servicio Nacional -
‘ 02 del Empleo. 11 AL 24/ENERO/2024
I ENVOCATORTA IR, e o s 5
| Publicacién de la cor convocatoria en el panel y ya
‘ 03 través del portal institucional de la UGEL Victor 11/ENERO/2024
. |Feado. — 0
| Presentacion de hoja de vida documentada se
\ realiza de forma presencial por mesa de partes [
de la UGEL Victor Fajardo.
Las hojas de vida presentadas fuera de Ja 25 AL 26/ENER0/2024
fecha y hora sefalada no serin
L] conslderadas en la evaluacion
LSELECCION S s k] b e
' 05 | Evaluacion de hoja de vida. L 29/ENERO/2024
| B S B ——
Publicacion de resultados de evaluacuon de
\ 06 | hoja de vida en el panel y a través del portal 29"(52 gg 0[112;) 24
‘ msﬂtucuonal de la UGEL Vlctor Fajardo -~ pm.
‘ 07 Presentacion de reclamos por escrito en mesa 30 /ENERO/2024
de partes de la UGEL Victor Fajardo (8:00 am -12:00 pm)
. | aoEneromom
‘ 08 «{ Absolucion de reclamos. (3:00 pm)
Pubhcaclon de postulantes aptos para la etapa 30/ENERO/2024
de entrevnsta (6:00 pm)

| Los contratos tienen vi vigencia a partir del mes de FEBRERO D DEL 2024, por tres

y afiliaciones de ley, asi como toda
Eeduccnon apllcable al trabajador de acuerdo a la D L N# 276

] Oficina de Personal |

| ResPoNsBLE |

Comité de Evaluacion
y Seleccion

S — ___<|

SRR st

Oficina de Personal

Postulante ’

| |

=

=Tp

TComtte de Evaluacién [
y Seleccion

—

Comité de Evaluacion |
¥y Seleccion |

[

Postulante |

Comité de Evaluacnon ‘
y Selecclon

Comlte de EvaIuacnon
y Seleoclon
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ENTREVISTA PERSONAL

|
Dominio  temético, capacidad analitica,

12 | comunicacion efectiva, ética, competencias y 30/5';%;2/5?24 Comitesdg e%‘é%ﬁac'bn
conocimiento institucional. ’ y
Publicacion de resultados finales en el panel y 30/ENERO/2024 Y "

13 | a través del portal institucional de fa UGEL (11:00 pm) C°‘“"esd; ei‘é%:ac"’"
Victor Fajardo. - Y |

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

14 || Suscripcidn del contrato e inicio de actividades S1/ENER0/2024

Oficina de Personal |

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 Unidad de Gestion Educativa Local de Fajardo, bajo el Régimen del Decreto

Legislativo N° 276.

b. Fases del Proceso de Seleccién.

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

a. Evaluacion 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 seleccion, el Comité Evaluador levantara las actas de cada fase consignando

los acuerdos de las sesiones y la informacion necesaria.

c. Calificacion durante el proceso de seleccion.

La calificacion de los/las postulantes se realizan asignando el puntaje segiin los méritos alcanzados,
de acuerdo al ANEXO 6 (6-A GRUPO PROFESIONAL) de la RVM N° 287~ 2019- MINEDU.
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FICHA DE EVALUACION
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Ao del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia, y de fa conmemoraciénw

ANEXO 6 287”2019

FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL

-MINEDU

6-A : GRUPO PROFESIONAL

Item

Aspecio a evaluar

Puntaje

| Max. | Calificacion

a1

Grado de Dactor (en materia relationada al cargo).

12

az

,33

Estudios concluidos de doctorado (en maleria relacionada al |
cargo).
- Excluyenie con a1

Grado de Magister (en matena relacionada al cargo).
- Excluyenle cona. 1

a) Formacidn

Académica? %

Estutios tonchutos de maestria {on malona rolationads al
cargo).
- Excluvenle con a.3

as.

Adicional siempre
que cumpla con a.5
dab

i 25

1 Titulo Profesional de acuerdo a la formacion requenda para ol
; carge, delaliada en el Anexo 12

a8

Bachiler en Educacion (solo aphca para Assienie en
Servicios de Educacion y Culluraj
Excluyente con a §

Minimo

b

| Estudios de Especializacion relzcionados al €argo (curscs,
programas. diplomados. post fifulos). mimimo 100 horas

| lechvas.

| (5 puntos por cada esludio acreditado), B

|
|

b} Capacitaciones \
b2

| Capacitacion en materias relacanadas con el cargo
|- Reahzado en fos ultimos cinco 105) afics. con una duracion
; minima de 24 horas. dos {2) puntps por eada uno de eliss.

10

[
ct

| Experiencia General

- Correspordde 0.10 puntos por cada mes acreditad.

- Lin mes equivale a 30 dias.

- No corresponde puniae por penodos menores a 30 dias

¢jExperiencia
Laboral
¢l

|
|
!

Experiencia Especifica
(Se considera la expenencia faboral acumulada en ef cargo at
que postula o afines en el sector pitblico ylo privado).

- Corresponde 0.40 puntos por cada mes acreditade.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje por penodos menores a 30 dias.

|

|

20

1

chd) Entrevista [
[ Personal 192
kAl

(43

— i posiula,

i Aplica conocimientos de su area en fa SOWGON de un case
congrata.

0]

| Discrimina a5 tres funciones principales del cargo 4l que

20

| Elabora Ja secuencia de un proceso administrative oringipal
| deldreaa  desempeiar.

|

16

Fa .| Porcentaje adicional
Boniﬁcaciones adicima&ei(ie_ nwﬂmderj. | sobre o) puntaje finat
| Discapacidad Lo 5%
| ticenciado de las Fuerzas Armadas [ 19%

: - , =5 Segunscala
{ Deportstas Calificados de Alto Nvel | pesas o | I

TOTAL |

. Encaso sl cargo no este detaliado en ef Arexo 4, teberd consdararse Ia formanon academca sstablecids
2 aprobato nar BM N° (051 201362

De acugre 2 log reguist 15 minimas dispusstos o ol Aneys |

en ol Uasficador de Carges,

e —— =
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VI. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA.

(‘1 51 En cuanto a la FORMACION ACADEMICA Y CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
\ Cani™? ‘i se evaluaran en concordancia a la ficha de evaluacion del ANEXO 6 de la RYM 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 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 y constancias de
pago o Contrata de servicios y boletas de pago. Las Resoluciones ylo
Contratos deberan precisar el inicio y término del servicio prestado.

e Lacalificacion de las funciones sobre la experiencia especifica sera considerada valida siempre
Que tenga relacion con las funciones de periil de puesto.

Se verificara que el curriculo vitae que cumpla con todos los requisitos minimos y €l perfil establecido.
Las propuestas que no cumplan con los requisitos del perfil no seran EVALUADAS.

Vil. 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 de! D.L N° 276, que se encuentran publicados en el portal de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Fajardo: www.ugelfajardo.qob.pe.
b)  Cumplir con lo establecido en la de la RVM N° 287- 2019- MINEDU.

VIIl. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA
Lainformacion consignada en la hoja de vida tiene caracier de Declaracion Jurada, por o que el postulante
sera responsable de la informacion 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 Comision Evaluacién y seleccion del D.L N° 276 de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Fajardo, indicando el puesto al cual postula, y éste debera contener obligatoriamente lo siguiente:
a) Copia simple del DNI.
b) Declaracion Jurada del Postulante, segin Anexo N° 05.
¢) Hoja de vida documentada, en el cual se acredite I documentacion para la evaluacion de los criterios
establecidos.
d) De comesponder, Documento VIGENTE emitido por la CONADIS
e) De coresponder, Documento VIGENTE emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de licenciado de las Fuerzas Armadas.

= ——————— S
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La documentacion se presentara en un sobre cerrado debidamente rotulado, de acuerdo al siguiente detalle:

.

L

|
N i Sefiores:
GE kv UNIDA DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO
Atte. Oficina de Personal

Ex

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

CARGO AL QUE POSTULA:

APELLIDOS
D.N.I.

DOMICILIO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

NRO. DE FOLIOS PRESENTADOS:

IX. CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

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

» 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 y 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. no se considera las locaciones de servicio.

* Los certificados y diplomas de capacitaciones que se consideran vélidos para el proceso de seleccion,
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 iltimos cinco (05) aios.

X. PUNTAJE FINAL Y BONIFICACIONES:

De conformidad con lo establecido por la Legistacion Nacional, la Unidad de Gestion Educativa Local de
Fajardo, otorgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la iitima etapa del proceso de seleccion.

a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

e — e R e e
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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) Bonificacion por Discapacidad.
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obfenido un
puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién 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

Bonificacion por ser personal | Puntaje Total = Evaluacion (Anexo 6) + Bonificacion
Licenciado de las Fuerzas Amnadas | Lic. FFAA (10% Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total (Anexo 6) +
Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total) |
El cuadro de mérito se realizara sobre los criterios de evaluacion descritos en la presente base de
acuerdo al puntaje més alto.

Bonificacion por Discapacidad

XI. 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 camera que estén cumpliendo sancion disciplinaria de cese temporal.
o Ex servidores destituidos o separados del servicio, sancion aplicada en el periodo del 2016 a la fecha
de postulacién inclusive.
o Ex servidores sancionados con separacion definitiva o destitucion del servicio por delitos de violacion
de la libertad sexual.
» Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracion u otras faltas en los procesos
de nombramiento y contratacion de los Gltimos cinco (05) afos.
e Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.
o Personas que estén cumpliendo condena condicional por delito doloso y los suspendidos e
inhabilitados judicialmente.
o Personal que tenga relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con algin miembro del comité de evaluacion y seleccion.

Xil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO:
o 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) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos.

Ir. Cuzco Nro. 315 {en la Plaza Principal de Huancapi)
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c) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente

y de no existir accesitario.
Cancelacion del proceso de seleccion.

de la entidad.

proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.

Huancapi, 10 de enero de 2024

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al inicio del
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