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CONVOCATORIA PARA PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N” 276 PARA EL ANO FISCAL 2024

. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria

CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN
LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276 PARA EL ANO FISCAL 2024

2. Dependencia, unidad organica yl/o area solicitante
INSTITUCION EDUCATIVA “FE Y ALEGRIA 69”, POR CONVENIO.

3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion Comité de
Contratacion DL 276, mediante las Resolucion Directoral de UGEL N° 2023-
2023-GR.CAJ- DRE/UGEL CUT y la Resolucion Directoral de UGEL N° 0017-
2024.GR.CAJ- DRE/UGEL.CUT.

4 Fuente de Financiamiento. Recursos Ordinario (RO )

5. Base Legal

e Ley 28044, Ley General de Educacién

DL N* 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneracionas
del Sector Publico

«DS N' 005-80.PCM. Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrabiva

eLey N° 27783 "Ley de Bases de Descentralizacién”
«Ley N° 27867 "Ley Organica de Gobiernos Regionales” modificada por Ley N*
27902,

« TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
oLey N" 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

= « DL 1440 Decreto Legisiative del Sistema Nacional de presbpuesm publico.
: Q _ «Ley N° 31953, Ley de Presupuestc del Sector Publico para el Afo Fiscal 2024

= X «Oficio Multiple N° 00001-2022-MINEDUNVMGH-DIGC. Alcances sobre las

\ . ;-if'f'.- disposiciones excepcionales para la contratacion de personal administrativo
' ‘ bajo el régimen laboral del decreto legisiative N* 276, durante el afic 2022

eley N" 27815 Cédigo de Etica de las Funcién Publica y normas
Complementarias.

« Reglamento de |a Ley N 29248 - Ley del Servicio Militar

« Reglamento de la Ley N* 29873 - Ley General de |a Persona con Discapacidad.




*Reglamento de la Ley N* 27674 - Ley que establece el acceso de deportistas
de Alto Nivel a la Administracién Publica.

*RSG N"197-2022-MINEDU “Aprobar le Manual de clasificador de cargos del
Ministerio de Educacién,

«Ley N° 26771, Que regula |a prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementanas.

« R VM N” 287-2019-MINEDU, Norma gue regula el proceso de contratacion de
personal administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276,
en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales de Educacion,
Unidades de Gestion Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Publicos,

Il. PLAZA VACANTE D.L. 276 EJERCICIO FISCAL 2024

TIPO DE
DEPENDENCIA CcODIGO DE GRUPO GESTION
CARGO JERARQUICA PLAZA NEXUS SEDE OCUPACIONAL DE LA
I.E.
{: % Publica
|\ S Asistente UGEL I.LE. Fe y Alegria . de
“administrativo|  CUTERVO 118421321107 o4 Profesional gestion

iy

e, privada




I. PERFILES, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ASISTENTE
ESPECIALISTA SP-ES ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas tecnicas.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Coordinar y apoyar la difusion y promocion de eventos.

Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el area de su competencia.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a [a mision del
puestofarea.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

Grado academico de Bachiller universitario o Titulo de Instituto superior no universitario con
estudios no menores de seis semesfres académicos en Contabilidad, Administracion y/o
computacion e informatica.

N R =

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
Mo Aplica.

EXPERIENCIA
Experiencia en labores de |a especialidad.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
Mo Aplica.

REGQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con
la actividad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de los servicios Institucion Educativa “Fe y Alegria 69” — Distrito y
provincia de Cutervo.
Duracién del contrato Del 01 de marzo al 31 de diciembre del 2024

Remuneraciéon mensual S/ 1049.65 mas incentivo Unico



V. CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO:

I
HI:I

1

10

11

12

13

ACTIVIDADES

Aprobacion de convocatoria

Publicacion de la convocatoria en el
porial talento

Recepcion de hoja de vida (expediente
fisico) debidamente documentada
presentado en mesa de partes de la
|.E.

Evaluacion de expediente

Entrevista personal

Publicacion preliminar de cuadro de
méritos

Presentacion de reclamos por escrito

Absolucion de reclamos

Publicacion final de cuadro de meritos

Adjudicacion de plaza vy suscripcion de
contrato

Envio de informe final a UGEL. -
Cutervo

Emision de resolucion v suscripcion de
contrato

Inicio de contrato

CRONOGRAMA

10212024

del 01/02 al
15/02/2024

del 16/02 al
19/02/2024

del 2000272024 al
21022024

22022024

22022024

23022024

26/02/2024

26022024

27022024

27022024

2a/022024

01 de marzo del
2024

RESPONSAEBLES

UGEL Cutervao

UJGEL Cutervo

LE. Fe y Alegria 69

Comite de contratacion

de la |.E. Fe y Alegria
69

Comite de contratacion

de la |.E. Fe y Alegria
B9
Comité de contratacion

de la |.E. Fe y Alegria
B9
Comite de contratacion

de la |.E. Fe y Alegria
69

Comite de contratacion

de la |.E. Fe y Alegria
B9
Comite de contratacion

de la |.E. Fe y Alegria
69

Comité de contratacion
Comite de contratacion
de la |.E. Fe y Alegria
59

UGEL - CUTERVO

Postulante



V. CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION.

Los criterios de evaluacion dentro del proceso de seleccidn estdn comprendidos en el ANEXO 6-B

Grupo profesional.

ANEXO 6

287-2019 -MINEDU

FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL

6:-A : GRUPO PROFESIONAL

1

Item

Aspecto a evaluar

| Max. | Calificacion

L a1

Grado de Doctor (en malena relaconada al cargo).

L az2

Estudios concluidos ge doctorada (en matena reﬁcim al

cango).
- Excluyente con 3.1

| a3.

Grado da Magsster (en matania relacionada al cargo)
- Excluyente con a1

a) Formacion

Académicaz | %

Estudios conciudos de maestria {(en malena relacionada &l
Cargo)
- Excluyente cona.3

Adicional siempre
que cumplacona.b

12_|

- —

calb

25

| as

i a6

| Titwo Profesional de acuerdo a ka formacion réquerida para ¢l
|_cargo, detallada en el Anexo 1 *

Bachiler en Educacion (solo apica para Asislente en
Servicios de Educacin y Cultura)
Excluyente con a.5

Minimo

13

13

%1
b) Capacitaciones

Estudios de Especiaizacion relacionados al cargo (cCursos.
programas, diplomagdes, post (hules). minmo 100 horas
lectivas.

(5 puntos por cada esludio acreditado).

15
25

b2

Capacitacion en malenas relaconadas con el cargo
- Realzado an los Gitimes cinco (05) afos, con una duracioén
minima de 24 haras dos {2} punlos por cada uno de ellos.

10

c1

Experiencia General

-~ Carresponde 0.10 punios por cada mes acreditado.

- Un maes equivale a 30 dias.

- No coresponde puniaje por panodos menores 3 30 dias

10

c)Experiencia
Laboral
c

Experiencia Especifica
(Se consadera la experienca laboeal acumulada en e cago al
que postda o afines gn el sector publico ylo privado)

- Comesponde 0.40 puntos por cada mes acrediiado.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje por pencdes menores a8 30 dias.

/’o? 1:d) Entrevista
3?5 ”t‘.;fl rsonal
L Jg«c::l

d1.

Aplica conocimientos de su drea en |a solucion de un caso
concreto,

a2

Discrmina las tres funciones principaies del cargo & que
poslula.

Elabora la secuenca de un proceso administrativo prinapal
del arca a desompefiar,

J

’

Licenciado de 1as Fuerzas Armadas 10%
Deportssias Calificados de Alto Nivel : g:'a& 5?“23';’@

TOTAL




VI. DE LA EVALUACION.

5.2.2.1 Evaluacién de Expedientes

a) Los Comités de Contratacion llevaran a cabo la evaluacién de los
expedientes, de acuerdo al cronograma establecido por la DRE/UGEL,
segun corresponda.

b) Para |a evaluacion de expedientes se consideran los siguientes criterios:

Formacién Académica

Capacitaciones

Experiencia Laboral

Entrevista personal (sdlo para el Grupo Profesional)

c) Los puntajes para cada criterio de evaluacidn se encuentran sefialados en

/;,Sa‘t € el Anexo 6 de la presente Norma Técnica, por cada grupo ocupacional:
f %) Protesional en el Anexo 6-A, Técnico en el Anexo 6-B y Auxiliar en el Anexo
' v, c 0 ’\ G‘C

d) Los postulantes a cargos administrativos que no acrediten la formacion
minima requerida para el cargo al gue postulan, segun lo establecido en el
Anexo 1 de la presente norma, seran excluidos automaticamente del
proceso, dejandose constancia del caso.

e) Los postulantes que acrediten discapacidad, tienen derecho a una
bonificacion adicional del 15% sobre el puntaje final obtenido en la
evaluacion de su expediente. Asimismo, los postulantes que acrediten su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, tienen cerecho a una
bonificacién adicional del 10% sobre el puntaje final obtenido en el proceso
de evaluacion de su expediente. De igual manera, los postulantes que
acrediten su condicion de Deportistas Calificados de Alto Nivel, tienen
derecho a una bonificaciéon adicional segln escala de cinco (5) niveles,
entre el 4% y 20%, conforme se detalla en el articulo 7 del Reglamento de
la Ley N* 27674,
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f) Respecto a la bonificacion adicional, las acreditaciones de discapacidad,

Licenciade de las Fuerzas Amadas y Deportistas Calificados de Alto Nivel
no son excluyentes.

g) Para la evaluacion de la experiencia laboral general son computatbles los
servicios prestados como personal administrativo en el sector piblico y/o
privado.

h) Para la evaluacion de la experiencia laboral especifica seran computables
los servicios prestados en el sector publice y/o privado en el cargo al cual
postula o labores afines.

i) Los certificados y diplomas de capacitacion que se consideran valides para
cada concurso son los otorgados por instituciones debidamente
reconocidas por Decretos Supremos, Resoluciones Ministeriales o
Resoluciones Directorales y los expedidos por Universidades Puablicas o
Privadas.

)) Los Comités de Contratacion solicitaran formalmente a la Oficina de
Recurses Humanes o la que haga sus veces de la DRE/UGEL, consultar al
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC de
SERVIR, a fin de verificar si algun postulante se encuentra con sanciones
administrativas disciplinarias, funcionales y penales que inhabilitan para el
ejercicio de la funcion publica. El incumplimiento de esta verificacion
acarreara responsabilidad administrativa, civil o penal.

k) Considerando que los procedimientos administrativos se sustentan en la
aplicacion de la fiscalizacion posterior; la DRE/JUGEL esta obligada a
verificar de oficio la autenticidad de las declaraciones juradas, documentos,
informaciones y de las traducciones proporcionadas por el administrado, de
acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 096-2007-PCM. que
regula la fiscalizacion posterior aleatoria de los procedimientos
administrativos por parte del Estado, en concordancia con el articulo 34 del
TUO de la Ley N° 27444

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR.



5217 Presentacién de expedientes de los postulantes ~ ~ =~ T

a) Una vez publicadas las plazas a ser consideradas en el proceso de
contratacion, los postulantes que retunan los requisitos presentan su
respectivo expediente ante el Comité de Contratacion gue corresponda,
dentro del plazo establecido en el cronograma emitido por la DRE/UGEL.

b) El expediente presentado por el postulante debe contener o siguiente:

« Solicitud dirigida al Comite de Contratacion, precisando el cargo al que
postula.

« Declaracion Jurada, segun formato establecido en el Anexo N° 5 de la
presente norma. De ser el caso, debera consignar el numero de Carné
de Extranjeria correspondiente.

e Hoja de vida documentada, adjuntando la documentacion requerida

para la evaluacion de los criterios establecidos.
La experiencia laboral en el sector publico y privado se sustenta con la
presentacién en copia simple de los siguientes documentos: i) El
contrato con sus respectivas adendas y/o ii) constancias de prestacion
de servicios y/o certificados de trabajo, y/o iii) Boletas de pago, en los
cuales debera constar el cargo desemperfiado, asi como la fecha de
inicio y fin, debiendo el area competente de la DRE/UGEL corroborar su
veracidad en |a fiscalizacién posterior.

o Certificado de discapacidad otorgado por medicos certificadores
registrados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud-
IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel nacional.

« Documento oficial, emitido por |la autoridad competente, que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado
de Alto Nivel, en caso corresponda.

c) Impedimentos para postular en el proceso de contratacion:

« Servidores nombrados y contratados que estén cumpliendo sancion
disciplinaria de suspension temporal sin goce de remuneraciones.

« Servidores que hayan sido sancionados con despido por faltas
establecidas en la Ley N® 30057, cuya sancion fue aplicada en los
ultimos cinco (05) afos previos a la fecha de postulacion.

« Ex servidores destituidos del servicio, cuya sancién fue impuesta en los
ultimos cinco (05) afios previos a la fecha de postulacion.

e Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion,

adulteracion de documentos u otras faltas cometidas en los procesos
de nombramiento o contratacion durante los ultimos cince (05) anos
previos a la fecha de postulacion.

« Personas con antecedentes penales y policiales, incompatibles con la
clase de cargo.

« Personas que hayan sido condenadas por delitos previstos en laLey N°
29988 y la Ley N° 30901

« Personas que tengan la condicion de procesado o investigado por los
delitos de terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos
de trafico ilicito de drogas.

g F RN e L



» Personas gue estén cumpliendo condena por delito dol6sd™ Y Tos™
suspendidos e inhabilitados administrativa y/o judicialmente.

» Personas que tengan relacién de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de matrimonio, union
de hecho o convivencia, con algin miembro del Comité de Contralacion
o con cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o personal de
confianza de la IGED que tenga injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion de personal, al amparo de la Ley N° 26771,

d) Los tramites administrativos de presentacion de expediente, que se
efectten a nivel de DRE/UGEL e IIEE, segun corresponda, son gratuitos,

Mota: Para el ingreso del documento, se debe considerar que estos deben estar
debidamente foliados en orden correlativo incluido el FUT, asimismo la documentacion
debera de ser legible.

* La documentacidn a ingresar por el postulante se encuentra sujeta a confrol posterior.

La recepcidn de los expedientes debidamente documentados sera recibida de acurdo a las fechas

establecidas en el cronograma en mesa de pates de la |.E. Fe y Alegria 69 en horario de 8:00 a.m. a 1::00
p.m.

Cutervo, 01 de febrero del 2024.

COMITE DE CONTRACCION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA



