DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos
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“Afio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia y de la conmemaracién de las heroicas batallas de Junin
y Ayacucho”

CONVOCATORIA N°0005 — UGELF-2024
D.L N2 276
(Resolucién Vice Ministerial. N2 287-2019-MINEDU)
(Resolucion Vice Ministerial. N2 005-2022-MINEDU)

CONVOCATORIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO DE UN (A)
(01) ESPECIALISTA ADMINSITRATIVO - ALMACEN EN LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL DE VIiCTOR FAJARDO.

I.  GENERALIDADES:

1.1. Obijeto de la convocatoria.

La Unidad de Gestion Educativa Local de Fajardo tiene la necesidad de contratar los
servicios de un (a) (01) PERSONAL ESPECILISTA ADMINISTRATIVO - ALMACEN, para
la Sede Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local Fajardo.

1.2. Dependencia, Unidad Orgdnica y/o Area Solicitante.
Area de Administracién de la Unidad de Gestién Educativa Local de Victor Fajardo.

C.PL. César £,
Quitoa Chocoia

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
El Comité de evaluacion y seleccién del personal administrativo bajo el régimen
Decreto Legislativo N2 276, de la sede administrativa.

Constitucion Politica del Peru
Ley N2 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2024.
Ley N2 28044, Ley General de Educacion.
. Ley N226771, Ley que establece prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento
| y contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.
2.5. Ley N228175, Ley Marco del Empleo Publico.
2.6. Ley N230057, Ley del Servicio Civil.
2.7. Ley N227867, Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales.
2.8. Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
2.9. Decreto Legislativo N2 1440, Decreto Legislativo del sistema Nacional de presupuesto
Publico.
2.10. Decreto Supremo N2 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la carrera
Administrativa dispuesta por el Decreto Legislativo N2 276.
2.11.Resolucién Viceministerial N2 287-2023-MINEDU, se resuelve la aprobacién
de lanorma que regula el proceso de contratacién de personal administrativo,
bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N2 276, en las sedes
administrativas de la Direcciones Regionales de Educacién, Unidades de
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Gestién Educativa Local, instituciones Educativas, Institutos y escuelas de
Educacidn Superior pablicos.

2.12.Resolucién Viceministerial N2 005-2023-MINEDU, se aprueba las
disposiciones excepcionales para la contratacién de personal administrativo
bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N2 276 durante el afio 2024
por parte de las Direcciones Regionales de Educacién, Unidades de Gestidn
Educativa Local, instituciones Educativas, Institutos y escuelas de Educacion
Superior publicos, a través de la Resolucién Viceministerial N2 287-2019-
MINEDU.

2.13. Resolucion Directoral UGELF N@ 0935-2023, aprueba la conformacién del Comité de
Contratacion de Personal Administrativo bajo el régimen laboral 276 en la sede
administrativa y las instituciones educativas de la jurisdiccidn.

Ill.  PERFIL DEL PUESTO

.. NOMBRE DEL PUESTO ESPECILISTA ADMINISTRATIVO - ALMACEN _1
&\ CODIGO DE PLAZA 116111151655 ]
c:r\ CATEGORIA SpoEs
rg} REMUNERATIVA
/§c‘"" Area de Administrativo de la Unidad de Gestién Educativa Local de

g Fajardo.

"

a) Planificar y distribuir bienes, recursos y materiales educativos de
acuerdo a la normatividad vigente.

b) Registros movimientos como generacién de nuevas entradas a almacén
(NEAS) y PECOSAS a través del SIGA-MEF.

¢) Realizar el seguimiento permanente al proceso de distribucién de
materiales educativos en las IIEE de la jurisdiccién.

d) Realizar el registro y control del almacén de acuerdo a las
FUNCIONES especificaciones de 6rdenes de compra y notas de entrada a almacén.

e) Elaborar y verificar el inventario de existencias fisicas en el (los)
almacén (es).

f) Elaborar los estados contables mensuales de ingresos y salidas del
almaceén.
g) Realizar el correcto almacenaje de los bienes institucionales.

h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la
misién del puesto o area.

RESPONSABILIDAD Es responsable de la ejecucién y funciones inherentes a su cargo.
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: 01 afios en el sector piiblico o privado.

Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado.

EXPERIENCIA Un mes equivale a 30 dias.

No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias.
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Experiencia Especifica: 06 meses en el sector ptiblico o privado.
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al que
postula o afines en el sector publico y/o privado).

Corresponde 0.40 puntos por cada mes acreditado.

Un mes equivale a 30 dias.

No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias.

FORMACION
ACADEMICA, . . ) - g .
GRADO ACADEMICO 'Ect:rl\zrl;lfic;I:aocr;arlr:r::Z:il::; en Administracion, Contabilidad,
Y/O NIVEL DE Y :
ESTUDIOS

CERTIFICADOS Y/O
CURSOS Y/O ESTUDIOCS

I CONOCIMIENTO PARA | Gestion de Recursos Humanos, D.L 1057, Ley 30057, Ley del Servicio Civil

SIAF, Presupuesto Piblico, SIGA y computacion e informatica.

EL y su Reglamento, Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial y su
PUESTO Y/O CARGO: | reglamento, D.L N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su
Q0 DEEO MINIMOS reglamento, Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF,
/@ Vvege {E‘ O INDISPENSABLES Y Presupuesto Publico, Sistema Integrado de Gestion administrativa-SIGA
CPC.ClssrE, 6\ DESEABLES y cursos en ofimética nivel intermedio.
[ﬁ- Quispe £ ngsera =

o\ ORECILE SN ey

B\l s Trabajo en equipo, facilidad de palabra, habilidades interpersonales,
X

dindmico, iniciativa, tolerancia.
CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

// COMPETENCIAS

CONDICIONES DETALLE
~~ LUGAR DE PRESTACION
"/’6,’:‘\ DEL Unidad de Gestién Educativa Local de Fajardo.
NZ\  SERVICIO
g% DURACION DEL Los contratos tienen vigencia a partir de la firma de contrato hasta el 31
% CONTRATO de diciembre del presente afo.

Q\

CONTRAPRESTACION Remuneracién: incluye montos y afiliaciones de ley, asi como toda
MENSUAL | deduccion aplicable al trabajador, de acuerdo al D.L. N° 276.

IV. CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA* | RESPONSABLE
PREPARATORIA -
Comité de
01 | Aprobacién de la convocatoria 28 a 29 OCTUBRE 2024 Evaluacion y
Seleccion
Publicacién del proceso en el Servicio
02 | Nacional del Empleo. 29 al 30/0OCTUBRE/2024 Oficina de
Personal
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el
anel a través del portal Oficina de
03 f;stitucignal de la UGEL f)/ictor 30/0CTUBRE/2024 Personal
Fajardo. -
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Presentacion de hoja ‘de vida

documentada se realiza de forma
presencial por mesa de partes de la |
04 | UGEL Victor Fajardo. 13 a 14 /NOVIEMBRE/2024 Postulante
Las hojas de vida presentadas fuera
de la fecha y hora sefialada no serén
consideradas en la evaluacién.
SELECCION
Comité de
05 | Evaluacion de hoja de vida. 15/NOVIEMBRE/2024 Evaluaciény
B Seleccién
Publicacién de resultados de
evaiuacion de I"IOJa’ de vida en e 15/NOVIEMBRE/2024 Comlte"de
06 | panel y a través del portal (3:00 pm.) Evaluaciony
institucional de la UGEL Victor P pm. Seleccién
Fajardo. |
Presentacion de reclamos por escrito
07 | en mesa de partes de la UGEL Victor 18/NOVIEMBRE/2024 Postulante
, (8:00 am -10:00 am)
Fajardo. -
5 18/NOVIEMBRE/2024 Comite de
08 | Absolucién de reclamos. Evaluaciony
(3:00 pm) -
Seleccion
Publicaciéon de postulantes aptos |  18/NOVIEMBRE/2024 COMIEE C=
09 . Evaluaciony
o para la etapa de entrevista. {(5:00 pm) -
ATAONAL g Seleccién
ML g
f;;g?’ B %, ENTREVISTA PERSONAL
i@ 1.\ Dominio  tematico,  capacidad .
LB , = e . . Comité de
L A aceh /i) analitica, comunicacion efectiva, 19/NOVIEMBRE/2024 P
\(&\\ /'{‘-“"/'12 ética, competencias y conocimiento {09:00 am) Evaluaciony
DA , : -
\-\ﬁigf_!__\ll@g : institucional. Seleccion
Publicacién de resultaldos finales en 19/NOVIEMBRE/2024 Comité de
13 el panel y a través del portal (1:00 Prn) Evaluacion
institucional de la UGEL Victor ) - y
. Seleccion
| Fajardo.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
14 Suscripcion del contrato e inicio de _19/NOVIEI\/IBRE/2024 Oficina de
L actividades Personal

IV. 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 N2 276.

b. Fases del Proceso de Seleccion.
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El presente proceso consta de dos (02) fase de evaluacion.

a. Evaluacién 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 informacién necesaria.

c. Calificacion durante el proceso de seleccién.
La calificacion de los/las postulantes se realizan asignando el puntaje segtn 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

mexos  £87-201 g. MINEDU

FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL

B-A : GRUPO PROFESIONAL

ltem |

Aspecto a evaluar | Puntaje | Méx. | Calificacién

. Grado de Dactos (an maleris relavionada af cargo).

e
ol

-

§
a2
B

Estudios concluides de doctorade (en matena relacionada al
cargo)
| -Exchyeneconal

8

,33
~

a) Formation ")

Académica?

i
}
i
i
H
#
!

| Grado de Magister {en maleria relacionada al carga),
Excluyents con 8.1 —

' Esludios conciuidos de maestria {en materia relacionada al |

; £argo} |

= Excluyerte cona.3

1=l

Ad wiongl siempre
bt g
»

que cumpla con a5
Gab

b

‘a8

Tilislo Profesiona) 0e acuerto @ iz formation requerida pare 8i
: gargo. delalada enel Anexo 1

B

i
H

‘aﬁ,

i Bachiller en Educaton (solo aplica pare Asistente en
. Servicios de Educacian y Cullura}
Excluvents con 3.5

Mintmo.

b} Capacitaciones |

P
| _ | {6 puntos por cada estudic acrediade),
|

b2

Estudios de Especiatizacdn relacionados al carge (cusos. |
programas, dipiomades, post ulos). minme 100 horss i
lecfivas. |

Capactacion en malerias relacionagas con et Carge
- Realizado en ios Glimos cinco (05) aftos. con ung duracion 10
inima de 24 horas. dos (2) punfos por cads una de elios,

Experiencia General [
Comasponde 0 10 puntoes por cada mes acreditado
Un mes etuivale g 30 dias.
- No orresponde purdale por penodos menores a 30 dias,

-‘q{Exnenenma
i/ Laboral

Experiencia Especifica
{Se considera 8 expenencia laboral acumulada 20 ¢l cargo al
que postuls ¢ afines en et sactar pliblice ylo privado).

- Gomresponde 0.40 puntos por cada mes acreditado
Un mes squivale a 30 dias.
- Ne corresponde puntaje por pedodos menores 2 30 dias,

p 11} Entrevista
,,Perscna!

g1
(t?

i Aplica conocimientos de su dred en la solugion de un caso !
} congrele.
| Drscrimina fas tres funciones prncipales del cargo af qus 4

i postuda.
; Elabors [a secuengia de un process administrativ prncipal
tef drea &

desempeiiar.

Bonificaciones adicionales (de correspondat):

e I Porcentaje adicional |
| sobre ef puntale final |

| Discapacidad B |

15 % |

Licencado da les Fugrzas Amadas

10%

Deportisies Calificadoes de Alto Nive!

1 SegunEscala
| (Deidaizon |
TorALg

i /
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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.

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:

e 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 (recibo de
honorarios). Las Resoluciones y/o Contratos deberan precisar el inicio y
término del servicio prestado.

e La calificacién de las funciones sobre la experiencia especifica sera considerada

£ vdlida siempre que tenga relacién con las funciones de perfil de puesto.
= i 1
G\ BUSAT S ;:1
g“,a w Se verificara que el FILE PERSONAL cumpla con todos los requisitos minimos y el perfil
NV </

establecido.

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

Son requisitos para participar en el proceso de seleccién:

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.

b) Cumplir con lo establecido en la de la RVM N° 287- 2019- MINEDU.

VIl. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo
que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
La documentacidén serd presentada en SOBRE CERRADO (PRESENCIAL), mediante una
solicitud dirigida al presidente de la Comisidn Evaluacién y seleccién del D.L N2 276 de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Fajardo, indicando el puesto al cual postula, y éste
deberd contener obligatoriamente lo siguiente:

a) Copia simple del DNI.

b) Declaracion Jurada del Postulante, segiin Anexo N° 05.

c) Hoja de vida documentada, en el cual se acredite la documentacién para la evaluacion

de los criterios establecidos.

AARC/IP.
ARCH

e
Jr. Cuzco Nro. 315 (en la Plaza Principal de Huancapi)
7



G b o ‘_1‘\; < £
“Afio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independenciay de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

B — - -
—_—_—_ e ———————————
_—m I—mame§——— m—g

y Ayacucho”

d) De corresponder, Documento VIGENTE emitido por la CONADIS
e) De corresponder, Documento VIGENTE emitido por la autoridad competente que

acredite su condicion de licenciado de las Fuerzas Armadas.

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

S Xy

.\\/ UGEL \I_LC',:‘/QS\

p

Sefiores:
UNIDA DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO
Atte. Oficina de Personal

CONVOCATORIA N° -2024-UGELF
RVM 287-2019-MINEDU

CARGO AL QUE POSTULA:

APELLIDOS
D.N.I.

DOMICILIO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

NRO. DE FOLIOS PRESENTADOS:

~7 VIil. CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

AARC/P.
ARCH

El no cumplimiento de los requisitos minimos imposibilita la participacion del
postulante.

La experiencia laboral se sustentarda 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, como ABOGADO I.

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) afios.
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IX. PUNTAIJE FINAL Y BONIFICACIONES:

De

conformidad con lo establecido por la Legislacidn Nacional, la Unidad de Gestidon

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

a)

b)

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
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)

Bonificacion 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

i PUNTAIE FINAL

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

‘_ Bonl_ icacion por Discapacidad Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

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

X. 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.

AARC/P.
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Servidores de carrera que estén cumpliendo sancién disciplinaria de cese temporal.
Ex servidores destituidos o separados del servicio, sancién aplicada en el periodo del
2016 a la fecha de postulacién inclusive. ’

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

Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacidn, adulteracion u otras faltas
en los procesos de nombramiento y contratacidn de los altimos cinco (05) afos.
Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.

Puntaje Final = Puntaje Total (Anexo 6) +
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e Personas que estén cumpliendo condena condicional por delito doloso y los
suspendidos e inhabilitados judicialmente.

e 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 postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos.
c) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y de no existir accesitario.
¢ 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 posterioridad al
inicio del proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

AARC/IP.
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