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I. GENERALIDADES

Carrera Administrativa bajo e Decreto Legislativo N2 276, es el conjunto de principios, normas
y procesos que regulan el ingreso, los derechos y los deberes que corresponden a los
servidores ptblicos que, con caracter estable prestan servicios de naturaleza permanente en la
Administracion Publica. El presente proceso de contratacién tiene por objeto permitir la
incorporaciéon de personal idéneo, garantizar su permanencia, asegurar su desarrollo y
promover su realizacion personal en el desempefio del servicio publico. Se expresa en una
estructura que permite la ubicacion de los servidores piblicos segin calificaciones y méritos.

1.1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de:

= Sede de la instituciéon educativa:
v (2) TRABAJADOR DE SERVICIO II
v" (1) TRABAJADOR DE SERVICIO |
El detalle de los puestos, se especifican en el Cuadro N2 01, que se adjunta al presente.

1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Instituciones Educativas segtin corresponda:

e [EN°16221 LEONCIO PRADO

e LEERNESTO VILLANUEVA MUNOZ

e [E CESAR ABRAHAM VALLEJO MENDOZA

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Instituciones Educativas segtin corresponda:
e UGELUTCUBAMBA

1.4. Domicilio legal
Instituciones Educativas segtin corresponda:
e [EN°16221 LEONCIO PRADO - COLLICATE S/N - BAGUA GRANDE
e LEERNESTO VILLANUEVA MUNOZ - JIRON JOSE OLAYA S/N - CAJARURO
e LE CESAR ABRAHAM VALLEJO MENDOZA - AVENIDA SAN PEDRO S/N - CUMBA

1.5. Base legal .
Las presentes Bases se fundamentan en los siguientes dispositivos legales:
Ley N© 31638, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2023.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley 28044, Ley General de Educacién.
Ley 27867, Ley de Orgénica de los Gobiernos Regionales y sus modificatoria Ley
N° 27902.
Ley N° 27815, Cédigo de Etica de las Funcién Publica y normas Complementarias.
Ley N© 27050, Ley General de la persona con Discapacidad, modificada por la Ley
N° 28164.
e Ley N2 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, sus Normas
Reglamentarias y Modificatorias.
e Ley N° 26771, Que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector piiblico en caso de parentesco y normas

complementarias.




Ministerio
de

EL

e UTCUBAMBA

Educacion

e TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N¢ 004-2019-JUS.

e Decreto Supremos N° 006-2017-PCM, aprueba el TUO de la Ley N2 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de Ley General de Educacién.

e Decreto Supremo N 006-2012-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Educacién.

e Decreto Supremo N° 065-2011-PCM-Modificatoria al Reglamento del Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Registro de Sanciones de Destitucion y
Despido, creado por Las demas disposiciones que regulan el Contrato
Administrativo de Servicios.

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

e Resolucion Viceministerial N® 287-2019-MINEDU, Norma que 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

Educaciéon, Unidades de Gestion Educativa Local, Instituciones Educativas,

Institutos y Escuelas de Educacién Superior Ptblicos.

Resolucién Viceministerial N2 005-2022-MINEDU, Aprueban disposiciones

excepcionales para la contratacion de personal administrativo bajo el régimen

laboral del Decreto Legislativo N° 276 durante el afio 2022.

1.6. Finalidad
El presente documento tiene como finalidad establecer los requisitos, etapas, criterios de
evaluacion, cronograma y demas aspectos que rigen el proceso de contratacién del
personal administrativo comprendido bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N2
276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Ptblico,
en las Instituciones Educativas, para el presente afio 2023.

1.7. Objetivos

v" Orientar la adecuada y oportuna implementacién del proceso de convocatoria,
seleccion y contratacion del personal a convocar.

v" Brindar el perfil y caracteristicas del puesto que sera contratado bajo el régimen del
Decreto Legislativo N2 276, para el afio fiscal 2023.

v Garantizar que la seleccién del personal que prestara servicios bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 276, se desarrolle de manera transparente y en igualdad de
oportunidades. '
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II. PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO PLAZA - NEXUS | 1147914314N3

ORGANO O UNIDAD LEN° 16221 LEONCIO PRADO

DENOMINACION No aplica

PUESTO

NOMBRE PUESTO Trabajador de Servicio Il

DEPENDENCIA Director de la UGEL Utcubamba

ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA Director(a) de la.LE N2 16221 LEONCIO PRADO

JERARQUICA LINEAL

DEPENDENCIA Director(a) de la LE N2 16221 LEONCIO PRADO

FUNCIONAL

OFICINA No aplica

MISION DEL PUESTO

Contribuir a brindar un mejor servicio a través del ordenamiento, mantenimiento y limpieza
permanente de los espacios de la LE, ambientes de aprendizaje, equipos y materiales

(TR e%%\ir permanentemente actividades de limpieza, desinfeccion y mantenimiento, cuidando la
=, .z . .

/#*Forgaftizacion de los materiales y equipos de la IE.

ARSI,

lar por el mantenimiento y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas,
servicios higiénicos, equipos y materiales educativos.

Apoyar al desarrollo de actividades escolares especiales, instalando escenografias, y otros en
espacios y ambientes adecuados.

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi
como de equipos, materiales, y/o vehiculos de la institucién.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderias y otros.

Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.

Arreglar y conservar jardines.

Ordenar, coser o anillar y empastar documentos de archivo.

Ayudar en la compra de bienes, traslado y ubicacién de los mismos.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles
empacar mercaderias y otros.

Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.

Apoyar en labores de copias e impresiones, asi como en mensajerfa.

Emitir informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.
Realizar actividades de limpieza, conservacién y mantenimiento de infraestructura y
equipamiento institucional.

Controlar y velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos y/o bienes del area.
Recabar la dotacién de bienes requeridos por el area y coordinar el suministro oportuno de los
servicios necesarios. Asimismo, apoyar a las demas areas de similar accion.

Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en las gestiones
y/o tramites encomendados.

Apoyar en trabajos de almacenamiento, embalaje y distribucién del material recibido o enviado.

)
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Organizar y mantener el orden, limpieza y ambientacioén de los materiales y equipos a su cargo y
de la oficina; asi como el cuidado y conservacién de los mismos.

Cumplir con la recepcion y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o dejar el
cargo (vacaciones, culminacién del servicio, otros)

Otras funciones que le asigne el Director de ala L.E.
FORMACION ACADEMICA (MINIMA ACREDITABLE)
Educacién secundaria completa.
CONOCIMIENTOS
1. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién
sustentadora, su validacidn se realizard en la entrevista personal):
- Conocimientos en limpieza y desinfecciéon de ambientes. conocimientos en manejo de

equipos de limpieza, vajillas, utensilios y similares. Conocimientos en mantenimiento y
conservacion de equipos y bienes de la L.E.

2. Cursos requeridos y sustentados con documentos
- Curso y/o programa en limpieza y desinfeccién de ambientes, manejo de equipos de
limpieza, vajillas, utensilios y similares. En mantenimiento y conservacién de equipos y
bienes de la L.E. Otros similares.

encia general:
Experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado, de acuerdo a la Ficha de
Evaluacion de Personal - Grupo Auxiliar.
Experiencia especifica:

- Experiencia laboral en el sector piiblico o privado, en funcién al puesto requerido, de
acuerdo a la Ficha de Evaluacién de Personal - Auxiliar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
e Empatia, comunicacién, tolerancia, orden, trabajo en equipo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicio:
LLEN® 16221 LEONCIO PRADO (Collicate S/N- Bagua Grande - Utcubamba - Amazonas)

Duracién del contrato:
Del 03 de julio del afio 2023 al 31 de diciembre del afio 2023.

Nota 1: Para el caso de las plazas cuya observacién describe "PLAZA EN PROCESO JUDICIAL", la
duracion del contrato estd supeditado al pronunciamiento del érgano jurisdiccional competente.
Se aclara, que de existir una disposicién judicial a favor de las personas que se encuentran en dicho
proceso, serd causal de extincién del contrato a los adjudicados en este proceso de contratacién de
personal bajo el Decreto Legislativo N2 276.

NOTA 2: El periodo de vigencia de la plaza cuya observacién describe "LICENCIA” por diferentes
motivos, estd supeditado a la vigencia de la licencia. Es decir, uno de los motivos de culminacién de
contrato para quién se adjudique en este proceso y en dicha plaza, es el retorno de la persona que
egjerce la titularidad de la plaza.

Remuneracion mensual:
Es aquel monto que se encuentra detallado en el CUADRO N2 01.
Otras condiciones esenciales del contrato:
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- Jornada semanal de conformidad con el Decreto Legislativo N2 276.

- No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacion administrativa, judicial. policial y penal para el ejercicio de la profesién,
para contratar con el Estado o para desempeiiar funcion publica.

- No se pueden celebrar contratos administrativos bajo el régimen del Decreto Legislativo
N¢ 276, con personas que tienen vinculo laboral vigente a la fecha de inicio del vinculo
laboral del presente proceso de contratacion.

- Es aplicable a los trabajadores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 276 la
prohibicion de doble percepcién de ingresos establecida en el articulo 3 de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico; a la fecha de contratar con la Entidad como
consecuencia del presente procedimiento de contratacion, salvo que en este ltimo caso
dejen de percibir esos ingresos a la fecha de inicio del periodo de contratacién del
presente proceso.

- No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes, por formar parte del

expediente de contratacidon.

La presentacion de los antecedentes policiales y penales se presentaran

“\ obligatoriamente dentro de los 10 dias calendarios posteriores a la fecha de la

k) 2\ suscripcion del acta de adjudicacion.

| JDENTIFICACION DEL PUESTO

ODIGO PLAZA - NEXUS | 1177314524N2
ORGANO O UNIDAD I.E ERNESTO VILLANUEVA MUNOZ
DENOMINACION No aplica
PUESTO
NOMBRE PUESTO Trabajador de Servicio II
DEPENDENCIA Director de la UGEL Utcubamba
ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA Director(a) de la .LE ERNESTO VILLANUEVA MUNOZ
JERARQUICA LINEAL
DEPENDENCIA Director(a) de la .LE ERNESTO VILLANUEVA MUNOZ
FUNCIONAL
OFICINA No aplica
MISION DEL PUESTO

Contribuir a brindar un mejor servicio a través del ordenamiento, mantenimiento y limpieza
permanente de los espacios de la LE, ambientes de aprendizaje, equipos y materiales
educativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccién y mantenimiento, cuidando la
organizacién de los materiales y equipos de la IE.

Informar sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliarios y equipos de la IE.

Velar por el mantenimiento y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas,
servicios higiénicos, equipos y materiales educativos.

Apoyar al desarrollo de actividades escolares especiales, instalando escenografias, y otros en
espacios y ambientes adecuados.

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi
como de equipos, materiales, y/o vehiculos de la institucién.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderias y otros.

Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.

Arreglar y conservar jardines.

Ordenar, coser o anillar y empastar documentos de archivo.
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Ayudar en la compra de bienes, traslado y ubicaciéon de los mismos.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderias y otros.

Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.

Apoyar en labores de copias e impresiones, asi como en mensajeria.

Emitir informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.

Realizar actividades de limpieza, conservacién y mantenimiento de infraestructura y
equipamiento institucional.

Controlar y velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos y/o bienes del area.

Recabar la dotacion de bienes requeridos por el area y coordinar el suministro oportuno de los
servicios necesarios. Asimismo, apoyar a las demas areas de similar accion.

Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en las gestiones
y/o tramites encomendados.

Apoyar en trabajos de almacenamiento, embalaje y distribucion del material recibido o enviado.

Organizar y mantener el orden, limpieza y ambientacién de los materiales y equipos a su cargo y

gE(vacaciones, culminacién del servicio, otros)
ra unciones que le asigne el Director de ala L.E.

@BMACION ACADEMICA (MINIMA ACREDITABLE)
ducacién secundaria completa.

CONOCIMIENTOS

1. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién
sustentadora, su validacion se realizara en la entrevista personal):
- Conocimientos en limpieza y desinfeccién de ambientes. conocimientos en manejo de
equipos de limpieza, vajillas, utensilios y similares. Conocimientos en mantenimiento y
conservacion de equipos y bienes de la L.E.

2. Cursos requeridos y sustentados con documentos
- Curso y/o programa en limpieza y desinfeccion de ambientes, manejo de equipos de
limpieza, vajillas, utensilios y similares. En mantenimiento y conservacién de equipos y
bienes de la L.E. Otros similares.

3. Diplomados o especializaciones requeridos y sustentados con documentos
- Diplomado o especializacién relacionados con el cargo.

EXPERIENCIA
Experiencia general:
- Experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado, de acuerdo a la Ficha de
Evaluacion de Personal - Grupo Auxiliar.
Experiencia especifica:
- Experiencia laboral en el sector piiblico o privado, en funcién al puesto requerido, de
acuerdo a la Ficha de Evaluacién de Personal - Auxiliar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
e Empatia, comunicacion, tolerancia, orden, trabajo en equipo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio:

LE N° ERNESTO VILLANUEVA MUNOZ (Jr. José Olaya S/N - Bagua Grande - Utcubamba -
Amazonas)




