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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

i

Objeto de la Convocatoria:

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

. Dependencia, unidad orgénica ylo area solicitante INSTITUCION

EDUCATIVA *CRISTQO REY"

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién Comité de
Contratacion D.L 278, mediante las Resoclucion Directoral de UGEL N° 2023-
2023-GR.CAJ- DRE/UGEL CUT v la Resolucion Directoral de UGEL N* 0017-
2024-GR.CAJ- DRE/UGEL.CUT.

Fuente de Financiamiento. Recurses Ordinario (R.O)

5. Base Legal

» Ley 28044, Ley General de Educacidn

=DL, N® 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Pablico

«D.5 N° 005-80.PCM. Reglamentc de la Ley de Bases de |la Camera
Adrinistrativa,

oLey N* 27783 "Ley de Bases de Descentralizacion™

=Ley N* 27867 "Lay Organica de Gobiernos Regionales” modificada por Ley N*
27902

= TUD de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

o Ley N* 28411, Ley General del Sistema MNacional de Presupuesto.

= 0L 1440 Decreto Legislative del Sistema Macional de presupuesto pdblico,

« Ley N* 31953, Ley de Presupuesic del Sector Plblico para el Afo Fiscal 2024

« Oficio Multiple N° 00001-2022-MINEDUNMGI-DIGC, Alcances sobre las
disposiciones excepcionales para la contratacién de personal administrativo
bajo el regimen laboral del decreto legislative N° 278, durante el afio 2022

sley N* 27815 Codigo de Etica de las Funcién Publica v normas
Complementarias.

= Reglarmento de la Ley N 29248 - Ley del Servicio Militar,

= Reglamento de la Ley N” 29873 - Ley General de la Persona con Discapacidad.
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= Reglamento de la Ley N° 27674 - Ley que establece el acceso de deportistas
de Alto Nivel a la Administracion Publica.

= RSG N™197-2022-MINEDU “Aprobar ke Manua! de clasificador de cargos del
Ministerio de Educacién.

= Ley N® 26771, Que regula la prohibiclén de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementanias.

= F.WVM N 287-2019-MINEDU, Norma gue regula &l proceso de confratacion de
persanal administrative, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N® 276,
en las sedes administrativas de las Direcciones Regwonales de Educacion,
Unidades de Gestion Educativa Local, Instituciones Educativas, Inshtutos y
Escuelas de Educacion Superior Plblicos.

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

N Loy bbb i sene [ A0S

UGEL TSI |E *Eri_stn

1 Sacretaria | Cuterve Rey Técnico
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lll. PERFILES, CARACTERISTICAS ¥ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

PERFIL DEL ESPECIALISTA EN CAPACITACION |

PERFIL DE SECRETARIA |
 Nombre del Puesto: |[BECRETARIAL .
| DIRECCION DE LA | E *CRISTO REY

Dependencia jerarquica lineal;
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir v archivar la documentacion de la oficing.
2. Redactar yio lomar dictado y digitar documentos variados.

3. Efectuar lamadas telefonicas y concertar citas y mantener aclualizado el directorio
institucicnal

4, Aender al personal pdblico.

5, Efectuar y concartar citas relacionadas con la gestidn

6. Velar por la seguridad y consernvacion de documentos

7. Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion

8. Orientar sl piblico en general sobre gestiones a raalizar y situacion de documentos.,

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a la mision del puestolédresa

. REQINSITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional técnico en Secretaniado Ejecutivo, otorgado por institucion de nivel suparior o
CETPRO

EXPERIENCIA
Expenencia en labores de oficina,

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
Mo Aplhca

REQUISITOS ADICIONALES

Manajo de computadora a nivel de usuaric v de aplicativos informéaticos relacionados con la
actvidad,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: | Institucidn Educativa “Cristo Rey'- Distrito y Provinea:
Cutarvo.

Duracion del contrato: ‘Desde el 01 de marzo al 31 de diceembre del 2024

T — Sl 712.36 sodes. mas Incentivo Unico &/ 1,370.00 Soles
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Ne ACTIVIDADES CRONOGRAMA TEEFWSEIECE—I
Publicacion de & Convocataria del Concurss, )
através del Aplicativo Informaticn ge Regisiro D=l 01 al 15 febrern
1| Ofertas Laborales del Sector Publico de hurmanos
SERVIR - Talents P
Publicacin ge la Convocataria del Concurso,
portal  instiucional WEB de la UGEL Crel 01 al 15 febrero Responsabie
_ CUTERVDH 2024 Comunicacio
02 : gidec coedu. u  olrog nesLIGEL
jmadios de difugion
Recepcion de |a hoja de vida (Expediente | 10 ¥ 19 defebrera ael o
Figica) debefamante documentada 2024 s
presentado &n mesa de paries de la Sede Haorario
03| UBEL CUTERVO 800 am a 1:00 pm y
de 2:30pm a 5:00 pm
Evaluaciin de Expedientes (hoja de vida Comiig de
04| documentada) W0y 21 dpisorero del | Contratacion
Publicacion prelimenar de Cusdro de 22 dw fobrero del 2024 Comite de
. 05| Mértos Contralacion
Presertacidn  da  reclamos pof escrilo Pastulante
06 presentado en Mesa de Partes de la Sede | 23 de febrero ol 2024
UGEL CUTERVD
- Absolucson de rectamos 26 de febrero del 2024 Comité de
Contratacion
i ; Comité de
Publicacstn final ded cuadio de ménilos 26 de febrero del
= febrero del 2024 | Contratacion
Adjudicacidn de plazas. Comité de
10 27 de febrero del 2024 Contrataciin
Remisién de infarme final de proceso de | Comite de
contratacién a la LIGEL | 27 defebrera dol 2024 | conitiacian
Enn;lﬁ da resalucidn y suscripcion de 28 de fobrero del 2024 UGEL
Motificacion de la resolucicn 29 de febrero del 2024 UGEL
| Inicio de contrato Postulante
o [l 01 de marzo del 2024 i

Los criterios de evaluacion dentro del procesa de seleccion estan comprendidos en el
ANEXO 6-B Grupe Técnica):
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Ficha para la Evaluacion de Personal 6 - B para el Grupo Técnico

PN U SR VENTE R e
6-B : GRUPO TECNICO

Item Aspecto 3 evaluar Puntaje | Max. | Calificacion

Tihsa pofesicnal Lniversitarie
{En malesia relacionads al cargo)

| Grmga de Bachier
a2 | (Enmaless relsconsds bl caigo) 15
- Eschiyendeconn 1 yal
Egresada Linnversitana

al 16

a) Formacion | a3 | (Enmatena relacsonada ol canga) 12
Académica* -

Eschypenie con a1 yal 10
g4 | Tindo profesional Mhomco de acuerd @ i
formpostn  requendn  para el cargo 14
detallada en &l Anexo 1 "

Educaciin Seandana compleln {Aphcablo
2k para & cargo Técniod Admnesirsineo |y
Chiles | 215

Exchpyense con i 4

Capacdpodn en malenns relacionadat con i
0l cargd realrada en kg Litimes onca (05) |
afes, con LnE durBoin minema o 24 30 R.1i]
homss Canco (05) punbos por cada uno de
aiion

Expericncis Ganaral |
Coresponts 0,15 punios pol CAGER mes
et Frelgenhis. sl

- Lin mes ggunvade & 30 dias

- Mo comesponde puniipd Do penOBos
| menobes i 30 dias

. Expersoncia Especitica
[S& comsiera b exponenciz  aborsl a0
scETidnda en ol cargo ol gue postula o
oz afirirs o of snctor pddhlico yio perivada)
o - Gomespondn 30 punlos por coda mes 25
acreditado
Lhn oy equaviibe 4 30 dias
i Mo coresponds puitiaEe PO pEnodos
| mencies a 30 dias |

b1

15

Licenciado de ks Fuarzas Armadn | 10%
T Séqui Escals
mwum:mm_ {Del 4% al 20%)

TOTAL
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Vl.- DE LA EVALUACION:
5221 Evaluacion de Expedientes

a) Los Comiés de Contratacidn llevardn a cabo la evaluacidn de los
expedientes, de acuerdo al cronograma establecido por la DRE/AUGEL
SEQUN COMmEsponda

b} Para la evaluacidn de expedwentes se consideran los siguientes crienas,

Formacion Académica

Capacitaciones

Experigncia Laboral
Entrevista personal (gdlo para &l Grupo Profesional)

¢} Los punlajes para cada criténo de evaluacidn se ancueniran sefialados en
el Anexo B de la presente Morma Técnica. por cada grupo ocupacional:
Profesional en el Anexo B-A, Técnico en al Anexo B-B y Auxiliar en el Angxo
8-C

d) Los postulantes a cargos adminstrativos que no acrediten la formacion
minima requenda para el cargo al gue postulan, segun lo establecido en el
Anexo 1 de la presente norma, serdn excluidos automaticamente del
proceso, dejdndose conslancia del caso

@) Los poslulanies que acredilen discapacidad, benen derecho a una
bonificacion adicional del 15% sobre & puntaje final obtenido en la
evaluacidn de su expediente, Assmismo, los postulanies que acredien su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, benen derecho a una
benificacion adicsonal del 10% sobre el puntaje final obtenido en &l proceso
de evaluaciin de su expediente De igual manera, los posiulantes gue
acrediden su condicion de Deporlistas Calificados de Allo Nivel, lienen
deracho a una bonificacidn adicional sequn escala de cinca (3) niveles
entre al 4% y 20%, conforme 2e detalla en el anicuio 7 del Heglamenta de
la Ley N° 27674

f]l Respacto a ka bonficacién aﬂanaJIT Es ':&trua’rl;ﬂ::n; ﬂa' -&:s';a‘ﬁa‘;;ud,
Lecenciado de las Fusrzas: Amadas y Deporiistas Calficados de Alo Nivel
no son excluyenies.

gl Para la evaluacidn de la experiencia laboral general son computables los
servicios prestados como personal administraliva en el sector pdblico ywo
privada
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b} Para la evaluaodn de la expenencia laboral especifica seran computables
los servicios prestados en el sector pibleo yo privado en el cargo al cual
postula o labores afines.

1) Los cenificados y diplomas de capacttacion que se consideran validos para
cada concurso son los olorgados por instituciones debidamenis
reconocidas por Decretos Supremos. Resoluciones Ministenales o
Resoluciones [hrectorales y los expedidos por Universidades Publicas o
Frivadas

j) Los Comités de Contralacén sobcitardn formaimente a la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces de la DRE/UGEL, consultar al
Regsstro MNacional de Sanciones conlra Servidores Civiles — RNSSC de
SERVIR, a fin de verificar si aigun posiulanie se encuenira con sanciones
adminstiralivas discipinanas, funcionales y penakes que inhabditan para el
gjercicto de la funciom publica, El incumplimiento de esta verificacion
acarrears responsabildad adminstrativa, ol o panal

k) Considerando que los procedimeentos admurstratves se sustentan en la
aplicacidn de la fiscalizacion posterior. la DRE/UGEL esta obligada a
varficar de ofico la autenticidad de las declaraciones juradas, documentos,
informaciones y de |as traduccicnes proporcionadas por el administrado, de
acugrdo a lo establecdo an @ Decreto Supremo N® 096-2007-PCM, que
regula la fiscalzacidn postenor aleatona de los  procedimientos
administrativos por parle del Estads, en concordancia con el articulo 34 del
TUQ de fa Ley N° 27444

l'»fi-i M= 'i:]l. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
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da) Una vezr publicadas fas plazas a ser consideradas en el proceso da
contratacitn, los posiulanies gue rednan los requisitos presentan su
respective expedente ante e Comié de Contratacxdn que comesponda,
dantro del plazo eslablecido en el cronograma emibido por la DREMUGEL

b} El expediente presentado por ¢l postulante debe contener lo siguiente

» Sohcitud dingida al Comitée de Contratacion, precisando el cargo al gue
postula,

= Deciaracion Jureda, segun formato establecda an el Anexo N 5 da ia
presente norma. De ser el caso, debard consignar &l ndmers de Carmé
de Extranperia correspondente

« Hoja de wvida documentada, adjuntando la documeniacidn requerida
para la evaluacion de lps crilenos establecidos
La expenencia [aboral en e secior pablico v prvado se sustenta con la
presentacidn en copia simpla de los siguientes documentos: i) El
contrato con sus respecivas adendas ywo i) constancias de prestacidn
de semvicios yo ceificados de trabajo, yio n) Boletas de pago. en los
cuales dabera constar el cargo desempenado. asl como la fecha de
imicn y fin, debiendo el drea competente de (a DRE/UGEL corroborar su
veracidad en la fiscalizacidn posteror,

= Cerdficado de discapacidad otorgado por médicos carificadores
regisirados de las Insthuciones Prestadoras de Servicios de Salud-
IPRESS, publcas, privadas y mixtas a nivel nacional.

» Documento oficial, emitido por la aulondad competenta, que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado
de Alto Mivel, on caso coresponda

Cabe resaltar que toda informacion registrada por e postulante, de acuerdo al
principio de veracidad de la Ley N° 27444 Ley del Procedmiento Administrativo
Ganeral y su modificatons Decreto Legisiativo N° 1272 serd conslderada como
veridica, tenwndo caracter de Declaracion Jurada y serd cormoborada en
cualquier fase dal proceso.

1. La documentacion en su totalidad (incluyendo a copia del DNI y el Anaxo N°5),
debera estar debidamente FOLIADA en nomero, comenzando por @ Gitimo
documenta. No se foliard el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas,
tampoco se debera utilizar a continuacion de la numeracion para cadafolio, letras
del abecedanio o cifras como 19, 1B, 1 Bis, o los términos “big” o “tris”. De na
encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antesindicada, &l postulanta
quedara DESCALIFICADD del process de seleccidn,
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2. Larecepcion de los Expedienties debidamente documentados sera recibidos de

acuerdo a las fechas establecidas segun cronograma en Mesa de Partes de la
UGEL Cutervo en horano de oficina.

3. La recepcion de los Expedientes debidamente documentados sera recibides de
acuerdo a las fechas establecidas segun cronograma en Mesa de Parles de la
UGEL Cutervo en horario de oficing

Vill.- DE LAS BONIFICACIONES:

y i Los postulantes gue acrediten discapacidad, tienen derecho a una bondficacion adicional
4 ; del 15% sobre el puntaje final obtenido en |la evaluacion de su expediente. Asimismo, los
: &};.__.-’--_. postulantes que acrediten su condicién de Licenciade de las Fuerzas Armadas, tienan
- derecho a una bonificacion adicional del 10% sobre &l puntaje finalobtenide en el proceso
el de evaluacion de su expediente, De igual manera. los postulantes gue acrediten su
condicién de Deportistas Calificados de Alle Mivel, tienen derecho 3 una bonficacian
adicional segunescala de cinco (5) niveles, entreel 4% v 200, conforme sa detalla en el

articulo 7 del Reglamento de la Ley N° 27674,

Cutenva, 1 de febrero 2024

COMITE DE CONTRATACION
UGEL CUTERVO
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DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Ya,. 5 oo B Macionaldad

. entificadoda) con Documenio Nacional de Identidad
(DM N* . 0 Carné de Extrameria (CE) N° .. e D,
DECLARD BAJD JURAMENTD,

=  Tenar buena conducts

= Gozar de buena salud lisca y menial que permids epercer ol carge al que postulo

*  No tener anlecedentes penales. pobiciles ni [udiciales

= Nohalber $i0o Sanconadn adminsiraivaments con destibucitn an bs Uitimos cnco (05) afos
@ 3 fecia

« Mo haber sido condanado por ta comisstn de ios deldos contra ia ibertad sexual delitos de
terrorisme, colaboracidn con el terraremo. afikacén 8 organizecdn lomonsia, instigacibn,
reclutameento dicds de personas, apologia del terronsma, Irafico dicto de diogas

= No tener s condicebn de protesado o mivesligado pol 05 deMos de Ierronsmo, deifos de
vislacidn do la iberad sexual y delilos de trafico ilicdo de drogas

= Mo estar cumphendo sancidn discphnana de suspensidn
Mo esial cumplando condena condicional por deldo dofoso o haber ssdo suspendido e
inhabililago judeialmante

! = Mo lener relacdn de parentesco hasta el cuano grado de consangueidad segundo de

- afirmdad, por razon de mathmomo, wnidn de hecho o conviventz, con algun migmbro del

cIoN ' Comiééd de Conlralacion o con cuaiquier funcsanang, deectve, servidor publico 3o personal
. ! "j:l e confianze o8 lo nstancis de Geston Educatws Destentralizads gue (&nda meenencs
,::_‘ﬂ__ 1 o durecta o ngirecta an @l proceso de seleccicn de personal

& Lo veratsdad de [a informacitn y de la documentacion que adyunto

Sistama Pensonario
..... . =l SHP( )

.Blos . digs delmesde.. ... -

Huetn digital
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