\T' DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION ~ AYACUCHO
e UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
/- Oficina de Recursos Humanos

“Decento de la Igualdad de oportunidades para mugeres y hombres 2018-2027"
“Afto del Forralecimiento de la Soberania Nacional”

CONVOCATORIA N°003-2025 — UGELF D.L N2 276

(Resolucién ViceMinisterial. N2 287-2019-MINEDU)
(Resolucion ViceMinisterial. N2 005-2022-MINEDU)

CONVOCATORIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO
(01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (RECURSOS HUMANOS)
LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la convocatoria.

La Unidad de Gestion Educativa Local de Fajardo tiene la necesidad de contratar los
servicios de (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (RECURSOS HUMANOS), para la
Sede Administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local Fajardo.

1.2. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante.
Direccidn de Gestiéon Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local de
Fajardo.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
El Comité de evaluacion y seleccion D.L N2 276

BASE LEGAL

2.1. Constitucién Politica del Pert

2.2, Ley N° 28044, Ley General de Educacion

2.3. Ley N2 31953 Ley de Presupuesto del Sector. Publico para el afio fiscal 2024.

2.4. Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pdblico.

2.5. Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar en el sector pablico,
no tener condena por terrorismo, apologia del delito del terrorismo y otros delitos.

2.6. 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 Gestidn Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos
y Escuelas de Educacién Superior Piblicos.
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DIRECCION REQIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“Decento de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres 2018-2027"
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

lll. PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (RECURSOS HUMANOS)
CODIGO DE PLAZA 116111152652
CATEGORIA AE
REMUNERATIVA

Direccién de Gestién Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local de

Fajardo.

, a) Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacién de
il personal de la sede administrativa de la UGEL y de las II.EE del mbito de su

é" jurisdiccidn, de acuerdo a la normatividad vigente.

b) Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de
desplazamiento del personal, de acuerdo a la normatividad vigente y en
funcion de las prioridades y necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de

\ compensaciones y beneficios del personal, de acuerdo a la normatividad

1) vigente.

/ d) Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de
resolucién sobre vinculacion, desvinculacion, desplazamientos,
compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGEL
y de las II.EE del émbito de su jurisdiccidn.

LINEA DE AUTORIDAD

e) Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la
Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para

FUNCIONES .
asegurar la provision del personal.

p.C.CesatE.
hocciia ’

f) Revisary verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en
coordinacién con el Area de Gestién Institucional, a fin de que se encuentre
vinculado al CAP Provisional.

g) Verificar trimestralmente que todo el personal docente o administrativo
nombrado o contratado en sus sedes administrativas, organismos ptiblicos
adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccién no se
encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas
procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delitos de violacidn de la libertad sexual y delito de tréfico ilicito de drogas.

h) Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de
Recursos Humanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha
informacion

i) Manejo de AIRHSP, del MCCP, Planiltas y otros

j)  Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

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

Experiencia General: 05 afios en Sector Publico y/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

Experiencia Especifica:01 afio en drea de Recursos Humanaos

{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
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mugeres y fiombres 2018-2027"
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| LUGAR DE PRESTACION

DEL Unidad de Gestidn Educativa Local de Fajardo.
SERVICIO
DURACION DEL Los contratos tienen vigencia a partir de la firma de contrato y renovados cada
CONTRATO tres meses.

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

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

“Decento de la Iqualdad de oportunidades para mugeres y hombres 2018-2027"
“Ufio del Fortalecimiento de (a Soberania Nacional”

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, INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INSTITUTOS Y

ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICOS”
(Resolucion Vice Ministerial N° 0287-2019-MINEDU)
(Resolucion Vice Ministerial N° 005-2022-MINEDU)

Ne ACTIVIDADES INICIO TERMINO | RESPONSABLE

PUBLICACION DE PLAZAS A SER
CONSIDERADAS EN EL PROCESO DE
1 CONTRATACION (Pagina Web UGEL, 06/01/2025 | 22/01/2025 | UGEL
puerta principal de UGEL y lugares visibles de
| las instituciones)
| PUBLICAR PLAZA A CONSIDERAR
PARA EL REGISTRO Y DIFUSION DE
OFERTAS LABORALES DEL SECTOR
| PUBLICO ~ SERVIR
ELABORA, APROBAR Y DIFUNDIR EL
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE 08/01/2025 | 22/01/2025 | UGEL
_ CONTRATACION DE LA UGEL E IE
PRESENTACION DE EXPEDIENTES
(debidamente foliado )

08/01/2025 | 22/01/2025 | UGEL

23/01/2025 | 24/01/2025 | POSTULANTE

EVALUACION DE EXPEDIENTES 27/01/2025 | 27/01/2025 | COMITE
PUBLICACION PRELIMINAR DE .
CUADROS DE MERITO 27/01/2025 Comité

| PRESENTACION DE RECLAMOS 28/01/2025 Comité
ABSOLUCION DE RECLAMOS 28/01/2025 _ “Comité .
PUBLICACION FINAL DE CUADRO DE »
MERITOS , 28/01/2025 . Comité
ADJUDICACION DE PLAZAS (EN EL
CASO QUE EL POSTULANTE GANADOR
NO SUSCRIBA EN ACTA DE »
ADJUDICACION O DESISTA DEL 29/0172025 Comité
PROCESO SE PROCEDERA A
CONVOCAR AL ACCESITARIO)

ELABORAR Y REMITIR EN INFORME
FINAL DEL PROCESO DE CONTRATA
DEL D. LEG. N° 276 AL DIRECTOR DE LA
UGEL ]
| EMISION DE RESOLUCION POR PARTE
12 DE LA UGEL A TRAVES DEL SISTEMA 31/01/2025 | 31/01/2025 | UGEL
NEXUS

13 INICIO DE LABORES 03/02/2025

El cronograma se encuentira sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se

daran a conocer oportunamente a través del portal institucional de la UGEL Fajardo, en el cual

se anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacién que corresponda.

30/01/2025 | 30/01/2025 | Comité
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“©ecenio de la Igualdad de oportunidades para mugeres y hombres 2018-2027"
“Adio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

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 Gestién Educativa Local de Fajardo, bajo el
Régimen del Decreto Legislativo N2 276.

b. Fases del Proceso de Seleccidn.

El presente proceso consta de uno (01) fase de evaluacién.

a. Evaluacién de la hoja de vida.

/ \‘ XTH Comité Evaluador.
(I \
4/ WB® C
.;_,§- Cesa Mart Ol El comité evaluador, es responsable del proceso en todas sus fases.
3§ 3\ Paloming Aidenas g
WG IEF ., ., ,
”“%;Qq '/'ATP@ Durante el proceso de seleccidn, el Comité Evaluador levantara las actas de cada fase
SR

consignando los acuerdos de las sesiones y la informacién necesaria.

c. Calificacion durante el proceso de seleccion.
La calificacion de los/las postulantes se realizan asignando el puntaje segun los
méritos alcanzados, de acuerdo al ANEXO 6 (6-A GRUPO PROFESIONAL) de la RVM
N° 287-2019- MINEDU.
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DIRECCION REG}ONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“Decenio de fa Igualdad de oportunidades para mujeres y fombres 2018-2027"
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FICHA DE EVALUACION

6-B : GRUPO TECNICO

ftem Aspecio 3 evaluar Puntaje | Méx. | Calificacion
Titulo profesional Universiterio | 1% '
(En materia relacionads af cargo).
| Grado de Bachiler |
82 | (Enmateria refacionada sl cargo) 15
- Excluyenlecona i yad 1
3. | Enmatavaenconeds 8 carg) r
a) Formacion 23 | (Enmatena cango). -
a4. | Titko profesional thonico de acuerdo a fs
XIAC, U\ formecion  requenda  pars e CagO 14
&

,Pﬂ B° dalefiada en el Anexo 1. °

;;"g; b Educacion Secundaria complela (Aplicable

%ﬁ_ﬁ;fa“"?‘g‘é’;j\m ,)o o5 | paa el cargo Técnioo Administrativo 1 y 14

o A | 23| Crofer 1o )
SRS | - Exchyente con 8 4

Capaciaciin anmaterias relacionadas con
b el cargo reahzada en los (imos onco (05)
b) Capacitaciones | ' | afios, con una duracdn minma de 24 30 30
horas. Cinco (05) punlos por cada uho de
ekos

M

;' 1 Experiencla Genoral ' * ‘
\ s - Conesponde 0.15 punios por ¢ada mes
«Un mes equivale o 30 dias.

- No coresponde puntase por periodos
memresszﬁdm

Experiencia Especifica

¢) Ligeﬁiemia {5a considera la experiencia laboral 40

e scomulads en ef cargo &l que postuls o |

e 2 afines en &l sgotor pUblico ylo privado)

€2 1. gomresponde 0.50 punios por cada mes | 25 |

atrediado, |

-Un mes equivale a 30 dias.

! No comesponde punigie por penodos

menores a 30 dias

/ C.PC.Cosn E. ©
= Quispe Chidkena 5
\'g DiRECTOR DE YTERA n’

Y 6\ wmnmm o8

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

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres 2018-2027"
“Afio del Fortalecimiento de (a Soberania Nacional”

V. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA.
51 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 evaluacién del ANEXO

6 de la RVM N° 287-2019- MINEDU, teniendo en cuenta lo siguiente:
® La experiencia laboral se sustentard con los documentos respectivos que
acrediten el servicio prestado en el sector pulblico 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.

q, P“V %‘(\ e La calificacion de las funciones sobre la experiencia especifica serd considerada
!; g César vdlida siempre que tenga relacién con las funciones de perfil de puesto.
*’Gpal"’]"é'}"ic;"%”is«% Se verificara que el curriculum vitae que cumpla con todos los requisitos minimos y el
\\?;\\zv)g”;:@\ perfil establecido.

Las propuestas que no cumplan con los requisitos del perfil no seran EVALUADAS.
VI. 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
Contrataciéon 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 cardcter de Declaracién Jurada, por lo
tisps ) | que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
"1¥§J”f0735¥§}‘7?';5=,,”___5 somete al proceso de fiscalizacidon posterior que lleve a cabo la entidad.
Vi}g‘i/ La documentacion serd presentada en SOBRE CERRADO (PRESENCIAL), mediante una
solicitud dirigida al Presidente de la Comision 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
debera contener obligatoriamente lo siguiente:
a) Copia simple del DNI.
b) Declaracién Jurada del Postulante, segin Anexo N° 05.
c) Hojadevida documentada, en el cual se acredite la documentacién 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 presentara en un sobre cerrado debidamente rotulado, de acuerdo al

siguiente detalle:
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Sefores:
UNIDA DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO
Atte. Oficina de Personal

CONVOCATORIA N° -2025-UGELF
RVM 287-2019-MINEDU

CARGO AL QUE POSTULA:

APELLIDOS
D.N.I

DOMICILIO
TELEFONO

/4 NRO. DE FOLIOS PRESENTADOS:

e

(%
7
(s
- \O
Choccia | =

P OE SISTERA
ADMISSTRATNO N

"f ’!T % . . . .
- J‘ I=)l e La experiencia laboral se sustentard 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.

U
< g
7

e Los certificados v 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 dltimos cinco
(05) afios.

IX. .PUNTAIE FINAL Y BONIFICACIONES:

De conformidad con lo establecido por la Legislacién Nacional, la Unidad de Gestion
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 del 10% de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento.
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Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+ 10% en la Etapa de Entrevista
Personal) ‘

b) Bonificacién por Discapacidad.
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
obtenido 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 |

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

Puntaje Final = Puntaje Total (Anexo 6) +

Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total) |

Bonificacidn por Discapacidad

El cuadro de mérito se realizard sobre los criterios de evaluacién 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 Seleccién Personas que no
acrediten los requisitos minimos para el puesto.
e Servidores de carrera que estén cumpliendo sancién disciplinaria de cese temporal.
e Exservidores destituidos o separados del servicio, sancién aplicada en el periodo del
2016 a la fecha de postulacién inclusive.
e Ex servidores sancionados con separacion definitiva o destitucién del servicio por
delitos de violacién de la libertad sexual.
e Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacién, adulteracién u otras faltas
en los procesos de nombramiento y contratacidn de los Gltimos cinco (05) afios.
e Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.
e 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 algtin miembro del comité de evaluacion y seleccién.

XI. 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 seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requeridos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de
evaluacion del proceso de seleccion.
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d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y de no existir accesitario.
® Cancelacidn 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 seleccidn.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.
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| Educacién Sugeroe Poblicos”

© aexos 287-2019 -MINEDU

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

£+ TR US PO RPRSTOROOOUTOTTORVIUOPRPRHOSOTOROOY - - B . '+ " ' -
erisraan e s rernas e e oo S0OBNERCAAO{) con Documento Nacional de identidad
{DNBN® e N e essre ., o Camé de Exranjerla (CEIN". .....c.omsvrcarssarvenomoren ¥
domicio  BCIIAL BN e et e s aaan
DECLARQ BAJO JURAMENTO:

« Tener buens conducta

s Gozarde buena salud Hisica y mental que permita ejercer ef cargo al qua postule

»  HNotener antecedenies penales, policiales nijudiciales.

»  Nohsber sido sancionado administrativamente con destiducidn en los Glimos cingo (05} afos

giafecha

+  No haber sido condenado por Ia comisidn de los delilos confra ia libertad sexual, delitos de
terrorismo, colaboraciin con o terrorismo, afiiacidn 3 organzecidn terronsts, insligacion,
reclulamento Hicito de personas, apologia del terrorismo, fréfico ilicto de drogas.

= No tensr la condicidn de procesado o invesligado por los delitos de terronismo, delitos de
viclacién de ia tiberlad sexusl y delitos de tréfico dicito de drogas
No estar cumpliendo sancidn disciplinaria de suspensitn.
No estar cumpliendo condens condicional por delito doloso o haber sido suspendido e

inhabilitado judcaiments
A m;,‘ » No tener relacidn de pareniesco hasia &l cusrio grado de consanguinidad. segundo de
. 553‘ afinidad, por razdn de malrimanio, unién de hecho o convivencia, con sigan mismbro del
¢ RGN | Comité de Conlratacidn o con cualquier funcionano, directivo, servidor pablico y/o personal
\] J de confignza de ls Instancia de Gestidn Educativa Descentralizada que tenga injerentia
\‘M. \ directa o indirecta en al proceso de salecsion de personal
« Laveracidad de Ia informacion ¥ de ia documentacion que adjunto.

calbos. . diasdelmesde.. . anonn a tdel L
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Jr. Cuzco Nro. 315 (en la Plaza Principal de Huancapi)
“HACIA LA EXCELSITUD MAGISTERIAL EN EL BICENTENARIO”
11






