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ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DL N¢ 276 N2 002-2023-

medio de mesa de partes de la UGEL
Utcubamba de manera presencial

GRA/DREA/U.E.301
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
01 Elaboracién y aprobacion de las Bases 20/11/2023 Comité de Contratacion
Registro de Vacantes en el portar web de la Oficina de Personal
02 Autoridad Nacional del Servicio Civil - 24/11/2023 (Responsable del
SERVIR Registro de Vacantes)
Publicacién de la convocatoria en el portal Direccién
03 web de la UGEL Utcubamba: 24/11/2023 (Responsable de imagen
www.ugelutcubamba.gob.pe institucional)
Presentacion de Expedientes (curriculum
documentado y requisitos exigidos) por 12/12/2023

(Horario de atencién)

Mesa de Partes

Evaluacién de expedientes (curriculum

documentado y requisitos exigidos) 13/0%/2023 Fomitie Contrataciin
Publicacién de los resultados de la ———
evaluacién de expedientes en el portal web 14/12/2023 (Res or?sl;f)ll::]g:ima en
de la UGEL Utcubamba: i 8
institucional)
www.ugelutcubamba.gob.pe
Presentacién de Reclamos por medio de
‘£| mesa de partes de la UGEL Utcubamba de 15/12/2023 Mesa de Partes
3 manera presencial
/" Absolucién de Reclamos y publicacién de
aptos para la entrevista personal en el portal ; .,
web de la UGEL Utcubamba: 18/12/2023 Comité de Contratacion
www.ugelutcubamba.gob.pe
Entrevista personal (solo al grupo e = Y
09 profesional) de manera presencial 19/12/2023 Comité de Contratacion
Publicacién de los resultados finales en el Direccion
10 portal web de la UGEL Utcubamba: 20/12/2023 (Responsable de imagen
www.ugelutcubamba.gob.pe institucional)
11 Adjudicacion 21/12/2023 Comision Evaluadora
12 Suscripcion del acto resolutivo 26/12/2023 Oficina de Personal
13 Inicio del vinculo laboral 02/01/2024 Oficina de Personal

Puede obtener las Bases en la pagina web de la UGEL Utcubamba
(www.ugelutcubamba.gob.pe)
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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 publicos que, con caracter estable prestan servicios de naturaleza permanente en la
Administracién Publica. El presente proceso de contratacién tiene por objeto permitir la
incorporaciéon de personal idéneo, garantizar su permanencia, asegurar su desarrollo y
promover su realizacién personal en el desempeifio del servicio publico. Se expresa en una
estructura que permite la ubicacion de los servidores publicos segiun

calificaciones y méritos.

s Objeto de la convocatoria.
\ Contratar los servicios de:

f = Sede UGEL Utcubamba:
v" (1) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III
v (1) SECRETARIA IV

El detalle de los puestos, se especifican en el Cuadro N° 01, que se adjunta al presente.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Unidad Ejecutora 301 UGEL Utcubamba.

/ Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Unidad Ejecutora 301 UGEL Utcubamba.

Domicilio legal
Av. Chachapoyas 1749 - Bagua Grande.

1.5. Base legal
Las presentes Bases se fundamentan en los siguientes dispositivos legales:

e Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2024.

e Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley 28044, Ley General de Educacio6n.

e Ley 27867, Ley de Organica de los Gobiernos Regionales y sus modificatoria Ley
N° 27902.

Ley N° 27815, Codigo de Etica de las Funci6n Ptiblica y normas Complementarias.
Ley N¢ 27050, Ley General de la persona con Discapacidad, modificada por la Ley
N° 28164.

e Ley N° 26790, Ley de Modernizacién 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
contratacién de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

e TUO de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS.

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

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de Ley General de Educacion.
Decreto Supremo N 006-2012-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones del
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Ministerio de Educacion.

e Decreto Supremo N° 065-2011-PCM-Modificatoria al Reglamento del Régimen de
Contratacién 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 N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

e Resolucion Viceministerial N2 287-2019-MINEDU, Norma que regula el proceso
de contratacion de personal administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N2 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.

e Resolucion Viceministerial N¢ 005-2022-MINEDU, Aprueban disposiciones
excepcionales para la contratacion de personal administrativo bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N2 276 durante el aiio 2022.

Finalidad
El presente documento tiene como finalidad establecer los requisitos, etapas, criterios de

evaluacion, cronograma y demads aspectos que rigen el proceso de contratacion 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 Piblico,
en la sede de la UGEL Utcubamba, para el afio 2024.

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 2024.

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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I1. PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CODIGO PLAZA - NEXUS | 1199811542N0
ORGANO O UNIDAD Area de Gestion Institucional
DENOMINACION No aplica
PUESTO
NOMBRE PUESTO Especialista Administrativo III
DEPENDENCIA Director de la UGEL Utcubamba
ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA Director del Programa Sectorial Il - Area de Gestién Institucional
| JERARQUICA LINEAL
L I“BEPENDENCIA Area de Gestién Institucional
1 FUNCIONAL
: 1 OBLJINA Presupuesto.

(LigMISJON DEL PUESTO
orar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y

equipamiento de las instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de

mejorar la infraestructura de las instituciones educativas del ambito de jurisdiccién de la UGEL

Utcubamba.

UNCIONES DEL PUESTO

Afjual de Trabajo o Plan Operativo del Area de Gesti6n lnstltut:lonal

lﬁé’r estudios para determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento educativo
u jurisdiccion.

Participar, coordinar y supervisar los programas de mantenimiento y construccién de locales
escolares en su jurisdiccion.

Emitir opinién técnica sobre creacién, apertura, traslado, ampliacién, fusion, receso o
reapertura de instituciones educativas, centros o programas educativos.

Coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitaciéon del personal directivo y
administrativo de las instituciones educativas, centros o programas educativos.

Elaborar la Carta Educativa de la UGEL Utcubamba con el apoyo Estadistico y especialistas en
educacion de la UGEL Utcubamba.

Elaborar reportes e informes a los érganos superiores de la UGEL sobre necesidades de
construccion, reparacion y mantenimiento de locales escolares de la jurisdiccion.

Realizar el seguimiento y control del saneamiento fisico legal de los locales escolares de su
jurisdiccion.

Orientar y asesorar a los directores de las instituciones educativas, las APAFAS y autoridades
sobre “Normas para la ejecucién del mantenimiento de las instituciones educativas piiblicas a
nivel nacional”. Asimismo, en la gestién, construccién y/o reparacién de locales escolares.
Orientar y asesorar a las instituciones educativas para establecer las necesidades y condiciones
de riesgo a la seguridad de los usuarios y para no usar instalaciones que constituyan un riesgo.
Analizar y determinar acciones que permitan definir las prioridades de atencién de
infraestructura de acuerdo al estado que presentan los locales de las instituciones educativas.
Elaborar la Ficha Técnica de Infraestructura que tendra cada una de las instituciones educativas
de su jurisdiccion.

Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que demanda la realidad
geografica de su localidad en los proyectos de infraestructura educativas y/o equipamiento.
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Realizar inspecciones en los locales escolares para verificar el estado fisico de la infraestructura
y equipamiento, asf como su correcto uso y funcionamiento.
Promover y orientar la captacion de bienes inmuebles para uso educativo y apoyar la gestion de
donaciones, adjudicaciones, permutas, expropiaciones y compra y venta de terrenos y/o locales
escolares.
Verificar las tasaciones de los bienes inmuebles de uso educativo de la jurisdiccion y de su
conformidad.
Estudiar y verificar la titulacién de las propiedades del Ministerio de Educacion y preparar los
antecedentes para la defensa judicial del patrimonio inmobiliario de su jurisdiccion.
Participar en la gestién e implementacion de programas de financiamiento interno y externo,
que apoyen los planes de desarrollo de infraestructura educativa.
Elaborar los presupuestos de obra y expedientes técnicos para construccién y mantenimiento

e Jocales escolares de las instituciones educativas publicas. Asimismo, para la sede.
y ionar ante el Gobierno Regional las solicitudes presentadas por las instituciones educativas
pralel mejoramiento de la planta fisica o dotacién de mobiliario.
mi¢jr opinién técnica y proporcionar informacién y asesoramiento en aspectos de su
fpetencia.
Yerificar e informar sobre las obras de infraestructura y/o equipamiento que el Gobierno
Regional o el Estado, a través de sus entidades como FONCODES, Municipalidades, OINFE, etc;
ejecuten en las instituciones educativas, centros o programas educativos del ambito
jurisdiccional educativo de la provincia de Utcubamba. Asimismo, participar en la recepcion y
/ ega de la ejecucion de dichas obras.
7} | Pafticipar en la formulacién del diagnéstico educativo y en acciones de investigacion sobre
g?%icacién educativa.

olGepérar espacios para las acciones y actividades del Consejo Participativo Local Educativo
s EOPALE)
Actualizar permanentemente el Marguesi de Bienes de las instituciones educativas, centros o
programas educativos.

Participar en la elaboracion de proyectos de resoluciones sobre su competencia.
Elaborar la estadistica de sus acciones o actividades relevantes de productividad.

Organizar y mantener el orden, limpieza y ambientacién 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 del cargo debidamente documentado, al asumir o dejar el
cargo (vacaciones, culminacion de servicios y otros)

Otras funciones que se le asigne o encargue el Director o Jefe Inmediato.

FORMACION ACADEMICA (MINIMA ACREDITABLE)

Profesional Universitario con titulo en Ingenieria Civil o arquitectura, colegiado y habilitado.
CONOCIMIENTOS

1. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora, su validacion se realizara en la entrevista personal):
- Conocimientos en el cargo, en gestion publica y administracién educativa.

- Conocimientos en infraestructura y equipamiento educativo.
- Conocimientos en manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos
informaticos relacionados con la actividad.

2. Cursos requeridos y sustentados con documentos

- Curso y/o programa en Gestion Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles.
- Curso y/o programa en Mantenimiento de locales escolares.
- Curso y/o programa de Ofimatica (Word, Excel, Power Point) nivel basico

e
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3. Diplomados o especializaciones requeridos y sustentados con documentos
- Diplomado o especializacién relacionados con infraestructura.

EXPERIENCIA
Experiencia general:
- Experiencia laboral ya sea en el sector piblico o privado, de acuerdo a la Ficha de
Evaluacion de Personal - Grupo Profesional.
Experiencia especifica:
- Experiencia laboral en el sector piblico o privado, en funcién al puesto requerido, de
acuerdo a la Ficha de Evaluaciéon de Personal - Grupo Profesional.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
e (apacidad para tomar decisiones.
e Planificacion y control.
%7\ e Respeto alalegalidad de los procesos.
Z Me Trabajo en equipo.
cet Egkmcmnss ESENCIALES DEL CONTRATO
»¥ugar de prestacion de servicio:
UGEL Utcubamba (Av. Chachapoyas N2 1749 - Bagua Grande)

ef‘t) de enero del afio 2024 al 31 de diciembre del afio 2024.
tinuidad de la duracién del contrato esta supeditado a lo que disponga la normativa

gaquel monto que se encuentra detallado en el CUADRO N© 01.

Otras condiciones esenciales del contrato:

- Jornada semanal de conformidad con el Decreto Legislativo N2 276.

- No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacién administrativa, judicial. policial y penal para el ejercicio de la profesion,
para contratar con el Estado o para desempefiar 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 contratacién.

- Es aplicable a los trabajadores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N2 276 la
prohibicién de doble percepcion 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 contratacién, salvo que en este Gltimo 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 contratacion.

- La presentacion de los antecedentes policiales y penales se presentaran
obligatoriamente dentro de los 10 dias calendarios posteriores a la fecha de la
suscripcion del acta de adjudicacion.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
CODIGO PLAZA - NEXUS | 1199811522N9
ORGANO O UNIDAD Direccién
DENOMINACION No aplica
PUESTO
NOMBRE PUESTO Secretaria IV

.
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DEPENDENCIA Director de la UGEL Utcubamba

ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA Director de la UGEL Utcubamba

JERARQUICA LINEAL

DEPENDENCIA Director de la UGEL Utcubamba

FUNCIONAL

OFICINA Direccion

MISION DEL PUESTO

Preparar y administrar la documentacién generada en su respectiva dependencia.
FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento y control de los
] umentos que ingresan al despacho de la Direccién del Area o Jefatura respectiva.
ip, Efa orar, registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento y control de los documentos
] cfd ngresan al despacho de la Direccién del Area o Jefatura respectiva.
far dictado, redactar segin las indicaciones del Director, dirigir la correspondencia,
parar la documentaciéon para el despacho y firma de la Direccién del Area o Jefatura
respectiva.
Emitir, registrar y cursar al personal del Area o Jefatura respectiva, los memorandos, oficios,

n las resoluciones directorales, directivas, instructivos u otros documentos, generados

Area o Jefatura respectiva.

tener las fotocopias requeridas y hacer llegar todo lo actuado a la asistencia respectiva.

; rgamzar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes, cuidando y

estableciendo la seguridad, conservacién y confidencialidad.

Registrar y tener actualizado en fisico y virtual los documentos de trdmite ingresados en el

Area, para su seguimiento y control de acuerdo al TUPA y otras normas de procedimientos

administrativos. Asimismo, requerir e informar de ello.

Preparar los pedidos de materiales y iitiles de oficina para el Area o Jefatura respectiva. Los

recepciona, distribuye y cuida de seguridad y control.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo

documentario y mantiene actualizado el margesi de bienes.

Gestionar la produccion, impresion y fotocopiado de los documentos que sean requeridos por el
ersonal del Area o Jefatura respectiva.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, remitir y recepcionar documentos via fax.

Registrar el control de asistencia, inasistencia, permisos, licencias, vacaciones, desplazamiento

interno y externo y hojas de produccién del personal del Area.

Organizar a solicitud del Director del Area o Jefatura respectiva, la agenda de actividades del

dia, concertar citas y reuniones previstas en la agenda.

Elaborar el consolidado de produccién estadistica de los documentos ingresados al despacho,

asi como de los egresados.

Transcribir resoluciones, memorandos, oficios, solicitudes y demas documentos directorales

generados en el Area o Jefatura respectiva.

Tomar nota mediante la taquigrafia y escrita en acta, sobre los didlogos o reuniones autorizadas
or el Director del Area o Jefatura respectiva.

Elaborar e informar oportunamente sus documentos de gestién como: Plan Anual de Trabajo,

Reporte de Actividades Mensuales e Informe Trimestral de Gestién.

Solicitar los documentos de gestion de cada uno de los trabajadores del Area o Jefatura

respectiva (Plan Anual de Trabajo, Reporte de Actividades Mensuales, Informe Trimestral de

Gestion y otros documentos afines), Consolidarlos adecuadamente y remitirlos oportunamente,

Participar en la formulacién y elaboracién de los documentos de gestién del Area o Jefatura

respectiva como: Plan Anual de Trabajo o Plan Operativo, Reporte de Actividades Mensuales,
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Informe Trimestral de Gestién y otros documentos afines. Consolidar estos, informar y

remitirlos al Organo de Direcci6n, con el visto bueno del Director del Area o Jefatura respectiva.

Elaborar coordinadamente resoluciones directorales y otros tipos de documentos de

competencia del Area o Jefatura.

Tener un archivo por separado de los documentos inherentes a las acciones de cada uno de los

trabajadores del Area respectiva. Asimismo, realizar el seguimiento y control de los documentos
enerados o emitidos por el Area respectiva para ser entregados al usuario.

Transferir anualmente de manera coordinada, el consolidado de los documentos de archivo

generados por cada uno de los trabajadores del Area, oficina o cargo al Archivo General de la

UGEL Utcubamba.

Elaborar la estadistica de sus acciones o actividades relevantes de productividad.

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

_de la oficina; asi como el cuidado y conservacion de los mismos.

Cumplir con la recepcion y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o dejar el

%gggo (vacaciones, culminaciéon de servicios y otros)

’ @'tr‘ﬁs funciones que se le asigne o encargue el Director o Jefe Inmediato.

ACION ACADEMICA (MINIMA ACREDITABLE)

“FProfesional Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo.

CONOCIMIENTOS

onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaciéon

tadora, su validacion se realizara en la entrevista personal):

Conocimientos en recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento y

control de los documentos que ingresar al drea de dependencia.

Conocimientos en manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos

informaticos relacionados con la actividad.

UGEL
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2. Cursos requeridos y sustentados con documentos

- Curso y/o programa en redaccién.
- Curso y/o programa en organizacion y archivo de documentos.
- Curso y/o programa de Ofimatica (Word, Excel, Power Point) nivel basico

3. Diplomados o especializaciones requeridos y sustentados con documentos
- Diplomado o especializacién en secretariado y otros relacionados al puesto.

EXPERIENCIA
Experiencia general:
- Experiencia laboral ya sea en el sector piiblico o privado, de acuerdo a la Ficha de
Evaluaciéon de Personal - Grupo Técnico.
Experiencia especifica:
- Experiencia laboral en el sector ptblico o privado, en funcién al puesto requerido, de
acuerdo a la Ficha de Evaluacién de Personal - Grupo Técnico.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
e Orden.
e Técnicas de conservacion y reconstruccién de documentos.
e Técnicas en derivacion de documentos.
e Respeto alalegalidad de los procesos.
e Trabajo en equipo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacién de servicio:
UGEL Utcubamba (Av. Chachapoyas N? 1749 - Bagua Grande)
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Duracién del contrato:

Del 02 de enero del afio 2024 al 31 de diciembre del afio 2024.

(La continuidad de la duraciéon del contrato esta supeditado a lo que disponga la normativa
vigente)

Remuneracién mensual:
Es aquel monto que se encuentra detallado en el CUADRO N2 01.

Otras condiciones esenciales del contrato:

- 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 profesion,
para contratar con el Estado o para desempefiar funcién pblica.

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
prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3 de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Piblico; a la fecha de contratar con la Entidad como
consecuencia del presente procedimiento de contratacidn, salvo que en este tiltimo caso
dejen de percibir esos ingresos a la fecha de inicio del periodo de contratacién del
presente proceso.

No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes, por formar parte del
expediente de contratacion.

La presentacién de los antecedentes policiales y penales se presentardn
obligatoriamente dentro de los 10 dias calendarios posteriores a la fecha de la
suscripcidén del acta de adjudicacion.
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IIL.DE LA ETAPA DE EVALUACION

El presente proceso de realizara en dos etapas (segtin corresponda al grupo profesional o
técnico). La primera estara referida a la Evaluacién de la Hoja de Vida. La segunda etapa
serd la Entrevista Personal y solo se aplicara al grupo profesional. Tal como se muestra en
el siguiente detalle:

ETAPAS DEL PROCESO GRUPO PROFESIONAL |GRUPO TECNICO
Evaluacién de la Hoja de vida Si si
Entrevista Personal Sl NO

A continuacion, se presentan las Fichas para la evaluacion de personal, seglin grupo
profesional y técnico:

1)

FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL

GRUPO PROFESIONAL

Aspecto a evaluar
a.l |Grado de Doctor (relacionado al cargo)

ntaje Mdximo | Calificacién

a2 |Estudios concluidos de doctorado (relacionado al cargo)

a3 Grado de Magister (relacionado al cargo)
- Excluyente cona.l

6 a.6

Estudios concluidos en maestria
- Excluyente con a.3

Adicional siempre
que cumpla con a.5 :_?

a4 25

12
9
6
3

3

a5 |Titulo profesional de acuerdo al perfil del puesto 1

Bachiller en Educacion (solo se aplica para Asistente en Servicios de [ |
a6 |Educaciény Cultura)
- Excluyente con a.5

Minimo

13

Estudios de Especializacién relacionados al cargo (cursos, programas,
b.1 |diplomados, post titulos), minimo de 100 horas lectivas 15
(5 puntos por cada estudio acreditado)

b) Capacitaciones 25

Capacitacion en materias relacionados al cargo. realizado en los tiltimos
|b.2 |cinco (05) afios, con una duracién minima de 24 horas, dos (02) puntos 10
por cada uno de ellos

Experiencia General
- Corresponde a 0.10 puntos por mes acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntajes por periodos menores a 30 dias.

Evaluacién Hoja de Vida

cl 10

Experiencia Especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula o
afines en el sector piiblico y /o privado)

- Corresponde 0.40 puntos por mes acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias.

c) Experiencia Laboral 30

c.2 20

d.1 |Aplica conocimientos de su 4rea en la solucién de un caspo concreto,

d) Entrevista Personal d.2 |Discrimina las tres funciones principales del cargo al que postula.

43 Elabora la secuencia de un proceso administrativo principal del areaa
desempeiiar.

20

Entrevista
Personal

10

Puntaje
Final

Porcentaje adicional

Bonificaciones adicionales (de corresponder) sdbive 8l Paated Binal
Sobre el runtaje rinal

Puntaje

Discapacidad 15%

Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%

Deportistas calificados de alto nivel Segiin escala

Puntaje Final Total
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FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL
GRUPO TECNICO
Etapa item Aspecto a evaluar Puntaje | Maximo | Calificacion |
a1 |Titulo profesional Universitario (relacionado al cargo) 16
Grado de Bachiller (relacionado al cargo)
a2 15
- Excluyenteconalya3
a3 Egresado Universitario (relacionado al cargo) 12
" . - Excluyenteconalya2
a) Formacién académica ; ; - = - ; 30
i Titu!o profesional técnico de acuerdo a la formacion requerida segiin el 14
perfil del puesto
Educacion secundaria completa (Aplicable para el cargo Técnico
a5 |Administrativo [y Chofer [ 6 [1) 14
: - Excluyente con a4
s Capacitacion en materias relacionados al cargo, realizado en los tltimos
““|b) Capacitaciones b.1 |cinco (05) afios, con una duracion minima de 24 horas. Cinco (05) puntos 30 30
7 gk por cada uno de ellos
"E‘? / Experiencia General
& - Corresponde a 0.15 puntos por mes acreditado.
S 4 el oy ivale a30 di k2
nmesequivalea 1as.
- No corresponde puntajes por periodos menores a 30 dias.
i g Experiencia Especifica
£)Ewperioncia Laboral (Se considera la experiencia laboral acumulada en el cargo al que postula o #
2 afines en el sector publico y/o privado) 2%
- Corresponde 0.50 puntos por mes acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dfas.
Puntaje
Final
Porcentaje
Bonificaciones adicionales (de corresponder) adicional sobre el Puntaje
Puntaje Final
Discapacidad 15%
Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%
Deportistas calificados de alto nivel Segun escala
Puntaje Final Total
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IV.DOCUMENTOS A PRESENTAR.

¥v"  La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la entidad.

v S6lo se procederd a calificar el Curriculum Vitae documentado de aquellos postulantes
que cumplan con los requisitos minimos obligatorios, de acuerdo al perfil y a las
precisiones de la normatividad pertinente para el Decreto Legislativo N2 276, caso
contrario quedaran DESCALIFICADOS.

v"  La presentacion de las carpetas se realizara por medio de Mesa de Partes de la UGEL

Utcubamba de manera presencial, el mismo que sera tramitado segun el cronograma

establecido.

El postulante si desea ser notificado electronicamente, debera consignar una direccién

de correo electrénico y mantenerla activa, a efecto de toda notificacion.

Al momento de su inscripcion, el postulante debera indicar la UGEL a la que postula,

utilizando el Anexo 01. Asimismo, el dato de la UGEL a la que postula debe consignarse

en la carta de presentacién (Anexo 03). El postulante que no especifique la UGEL la

que postula, queda descalificado en el proceso.

La presentacién de documentos del expediente para evaluacion serd en el orden que se

especifica. El postulante que no adjunte todos los formatos proporcionados (a

excepcion del TDR y de las fichas de evaluacion) queda descalificado del proceso.

Informacién personal.

» Solicitud dirigida al comité de contratacién de personal bajo el Decreto Legislativo

N2 276 (Anexo N201)

Copia de DNI

Ficha de resumen curricular (Anexo N2 02).

Carta de presentacion del postulante (Anexo N2 03)

Formatos de declaraciones juradas (Anexos N° 04: A, B, C, D, E).

Autorizacion de notificacién (Anexo N2 05)

Formacion profesional:

» Formacién académica.

» Capacitaciones.

» Experiencia laboral.

VVVVYYVY

Experiencia laboral:
La experiencia laboral es sustentada con cualquiera de las siguientes opciones:

Opci6én N2 01: Resoluciones de contrato y boletas de pago
Opcién N2 02: Contratos de trabajo y boletas de pago
Opcién N2 03: Constancia de trabajo y boletas de pago.

De no acreditar la experiencia laboral con la documentacién solicitada en cualquiera de
las tres opciones, se considerara un puntaje de cero.
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V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

1.8. Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso podra ser declarado desierto en alguno de los siguientes casos.

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

c. Se configure el supuesto previsto en el sub numeral 4, numeral 3.1 del articulo 3
del Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que establece el procedimiento a seguir
en caso el postulante declarado ganador no se presente a suscribir el contrato
respectivo dentro del plazo establecido.

1.9. Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso podra ser cancelado en alguno de los siguientes casos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.

a. Cuando desaparece la necesidad del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.
Bagua Grande, 20 de noviembre del afio 2023
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ANEXON201
SOLICITUD DIRIGIDA AL COMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL DECRETO

LEGISLATIVO N2 276

: PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA

EEE NN AN NS EEEEEE SN AN SEE SER SES NS NS NN NN NN AN EEE

MEE NN SN SN EEE SN EEE NN NN ESE FEE SN EEE EEE SN EEE NS EEE

N2 DE FOLIOS
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ANEXO N° 02
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

1. DATOS PERSONALES:

CARGO AL QUE POSTULA
UGELALAQUE POSTULA  ©  oeereeeeee e s e e en oo
CODIGODEPEAZA-NEXUS &  umsssmasansman
NOMBRES Y APELLIDOS

DNI

FECHA DE NACIMIENTO

DIRECCION

LUGAR

NUMERO DE CELULAR

CORREO ELECTRONICO

VVVVVVVVVY

2. FORMACION ACADEMICA:

¢ z \
1", TIPODE NOMBRE GRADO PROFESION O

MES/ANO

. ,|FORMACION DELA
../ ACADEMICA INSTITUCION

ACADEMICO ESPECIALIDAD DESDE | HASTA

Los datos aquf incluidos deberan ser acreditados en la presentacion del CV documentado.

~ CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (Acorde a los requisitos del perfil)

i TIEMPO :Oagl'_
rdes a los requisitos del perfil) INSTITUCION DE VITAE
DURACION

oy

3. EXPERIENCIA LABORAL:
(Rellenar con aquellos puestos de trabajo que detalla su experiencia laboral)

EMPRESA Y/0 FECHA DE FECHA DE
INSTITUCION CARGO DESEMPENADO INICIO TERMINO

TOTAL, ANOS DE EXPERIENCIA

FECHA: ......J....../ 2023

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad, sometiéndome a lo previsto en el art. 438 del

codigo penal y demds normas.

FIRMA DEL POSTULANTE

UGEL

UTCUBAMBA

ANOS/ | N°DEL
MESES/ | FOLIO -
DIAS VITAE
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ANEXO 03

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores:
COMISION EVALUADORA
PRESENTE
YO s eonvanmssnonenneasmmmmmassmmiesssiveerin identificado(a) con DNI N2 .......cccoiviieiiniiiinnnnn , de profesién
................................................... , mediante la presente le solicito se me considere para
participar en el PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DL N2 276 N© 002-2023-GRA/DREA/U.E.301
convocado por la UGEL Utcubamba, a fin de acceder al puesto de trabajo, de: «.uvvverrrnnsissssvnnsnranans i
en la UGEL UTCUBAMBA.

Para la cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacién correspondiente a la plaza convocada y que adjunto a la presente la

orrespondiente ficha resumen (Anexo 01), documentado, copia de DNI, y Declaraciones Juradas de
deyerdo al (Anexo N° 04 A, B, C, D)

FECHA: Bagua Grande .........., e del 2023

Firma del postulante Huella

Indicar marcando con un aspa (X), condici6én de discapacidad:

(SI) (NO)
e Adjunta Certificacién de Discapacidad C )y ( )
¢ Tipo de discapacidad
=  Fisica t ) i )
*  Auditiva C 3 ¢ 13
= Visual () C )
Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 61 - 2010 - SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa ( ):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (SI) (NO)
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ANEX0 04 -A
FORMATO DE DECLARACION JURADA
Sefiores
COMISION EVALUADORA
Presente. -
De mi consideracidn:
Quien SUSCHIBE; wiimsmiramuvimseisns ., identificada con DNI N2 . ST (&4 15
domicilio en . (*), se presenta para postular al
PROCESO DE SELECCI()N DE PERSONAL DL N" 276 N“ 002 2023-GRA/DREA/U.E.301 al

cargo de .. rerereren s e eeeenenen. |y declara bajo juramento:

Tener buena conducta

Gozar de buena salud fisica y mental.

No tener antecedentes penales y policiales.

No haber sido sancionado administrativamente con destitucién en los Gltimos cinco (05)

afios a la fecha.

No haber sido destituido ni separado del servicio en los dltimos cinco afios.

No haber sido condenado por la comisién de delitos contra la libertad sexual, delitos de

terrorismo, colaboracién con el terrorismo, afiliacién a organizacién terrorista, instigacién,

reclutamiento ilicito de personas, apologfa del terrorismo, tréfico ilicito de drogas.

No tener la condicién de procesado o investigado por los delitos de terrorismo, delitos de

violacién, de libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar cumpliendo sancién disciplinaria de suspension.

No estar cumpliendo condena condicional por delito doloso o haber sido suspendido e

</ inhabilitado judicialmente.

«>H10. No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho o convivencia, con alglin miembro

del Comité de la UGEL Utcubamba o con cualquier funcionario, directivo, servidor publico

y/o personal de confianza de la UGEL Utcubamba.

11. No tener procesos pendientes o haya sido sancionado o sentenciados por proceso de
alimentos o violencia familiar. Ley N°® 28970 y su reglamento D.S. N° 002-2007-]JUS.

Esta declaracién se formula en aplicacién del principio de veracidad establecido en el art. N° 42 de
la ley de procedimiento Administrativo General,

En caso que cualquiera de estas situaciones se verifique durante la evaluacién del expediente de
postulacién, el postulante serd considerado NO APTO. De verificarse después de la seleccién o
contratacion, la adjudicacién sera anulada, sin perjuicio de las acciones administrativas y penales a
que haya lugar en defensa de los intereses del Estado.

Firma del Postulante Huella

Lugar y fecha, Bagua Grande, .......,de .........cocevevnnnnene. del 2023

00
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ANEX0 04 -B
FORMATO DE DECLARACION JURADA
Seﬁores'
COMISION EVALUADORA
Presente.-
De mi consideracién:
YO, s s s ., identificado con DNI N2 ........ , con domicilio

............................................................ , se presenta para postular al PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL DL N? 276 N9 002-2023-GRA/DREA/U.E.301, al cargo de
. y declaro bajo juramento lo siguiente:

o estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

o estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles -
RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos dolosos-
REDERECI

4. No haber sido condenado por alguno de los delitos sefialados en la Ley N2 29988
(terrorismo, apologia del terrorismo, tréfico ilicito de drogas o violacién sexual)

No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley N2 30901.

77Qozar de salud 6ptima para desempenar el cargo o puesto al que postulo.

.-@jntar con tiempo disponible para el cumplimiento de funciones en el cargo que postula.

Nf] mantener vinculo laboral con otro programa y/o proyecto educativo del MED o de
Hiestra Region, ni estar trabajando en otra UGEL o DRE.

rrrr étlflco la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieren derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL
considere pertinente.

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el art. N° 42
de la ley de procedimiento Administrativo General.

De verificarse después de la seleccién o contratacién, la no veracidad de alguno de los puntos
descritos lineas arriba, la adjudicacién sera anulada, siendo objeto de las acciones
administrativas y penales de acuerdo a ley.

Firma del Postulante Huella

Lugar y fecha, Bagua Grande, ..........c.cc.cvevennnne ,de

............................. del 2023
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ANEX004-C

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE
CONSANGUINIDAD, AFINIDAD O POR RAZON DE MATRIMONIO O UNIONES DE HECHO.

Sefores
COMISION EVALUADORA

Presente.-
De mi consideracion:

Quiet SISEHHE, v siass o , identificado con DNI N2
con domicilio en . , en virtud del principio de presuncion de
veracidad pre\nsto en los articulos lV numeral 1 7 y 51° del Texto Unico Ordenado de la Ley N
L 44 Ley del Procedimiento Admmlstratwo General suletandose a las acciones legales o

# “En consecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

. tengo relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,

‘ NO | segundo de afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho o
convivencia, con algiin miembro del Comité o con cualquier funcionario,

directivo, servidor piiblico y/o personal de confianza de la UGEL Utcubamba.

En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la(s) persona(s) con
quién(es), me une vinculo antes indicado son:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE
0 VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS

Firma del Postulante Huella

Lugar y fecha, Bagua Grande, ....... €. aniumanmanenmnadidE2023

UGEL

UTCUBAMBA
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ANEX0 04 -D
FORMATO DE DECLARACION JURADA (ETICA]
Sefiores
COMISION EVALUADORA
Presente.-

De mi consideracion:

Quien suscribe, .........ccooceiviiiie v, ideNtificado con DNI NC

con domicilio en . i , Se presenta para postular al PROCESO DE

SELECCION DE PERSONAL DL N9 276 N9 002 2023-GRA/DREA/U.E.301, al cargo de
.., y al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el

Art [V numeral 17 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el Art. 42 de la Ley de

ocedlmlento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo

a) Ley N° 28496, Ley que modifica el numeral 4.1 del Art. 4 y el Art. 11 de la Ley N°
27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica

\b) Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley del Cédigo

de Etica de la Funcién Piblica.

Asi mismo, Declaro que me comprometo a observarla y camplirla en toda circunstancia.

Firma del Postulante Huella

Lugar y fecha, Bagua Grande, ....... A6 v del 2023
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Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual.

ANEXON24 -E

YO sonmsarnsisianmisassassses dentificado/a ©on DNI' N® sogacininaes 7 don
démicilic Bf  cuwewesnsmamsenTTEEGy ; mediante la presente DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

1. Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.

2. Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.
3. Que, no tengo proceso por violencia familiar y/o sexual.

4. Que, no tengo proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

5. Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

Ty,

atifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
o ponsabilidades civiles y/o penales que se pudieren derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL
considere pertinente.

Firma del Postulante Huella

Lugar y fecha, Bagua Grande, ...... de .......c.cccvviiirnne del 2023

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta
instruccion invalidara el presente documento.

N
N
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UGEL

UTCUBAMBA
ANEXO N2 05
AUTORIZACION DE NOTIFICACION
YO, coirciiiiiieciiinieiiesis e eeene e, identificado con DNI N: . verrennnennnnnens, CON domicilio actual
o T , con numero de telefono de contacto: .......coeveeiicieiennn En

este contexto de Estado de Emergencra Sanitaria, declaro conocer y autorizo al Equipo de
Tramite Documentario y Archivo del Area de Administracién de la UGEL UTCUBAMBA, que me
notifique electrénicamente a través del siguiente correo electronico: ..........ccccovvvevcnrerviininiinsic e

Firmo la presente declaracion jurada de conformidad con lo establecido en el articulo 20°
inciso 4 del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, y en la informacién que

Suscribo la presente autorizacion en sefial de conformidad.

Firma del Postulante Huella

INFORMACION COMPLEMENTARIA:

* lanotificacion mediante correo electrénico se realizara en dia y hora habil. Si se realizara en
dia inhabil, se entiende efectuada en el dia habil siguiente.

* Elactoadministrativo a notificar estard contenido en un archivo adjunto y se enviara a través
del correo institucional de la Entidad.

* Entodo lo no previsto de manera expresa en el presente, se aplican supletoriamente las
disposiciones contenidas en el TUO de la Ley N°27444.
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CESE POR SEPARACION DEFINITIVA DE: CONTRATADO:
1 ws;h_nm NO APLICA gz_“ww% URBANA | U10007 | Adrinistacién cz_gw%hﬂmﬁ%q_; 119981154200 ghﬂmﬁﬂ“z PLASENCIAMERINO, SANTOSENRIQUE, | PE | 40 | ORGANICA |D.L.276| CUBAS GONZALES, | 94179
Resclucién Ne ROS N* 003-2022-GRA/UG TANIA LIZETH
CESE POR SEPARACION DEFINITIVA DE: CONTRATADO:
_ \
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