GOBIERNO REGIONALDE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CANGALLO

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

PROCESO DI, N°276 N° 002 2025-GRA-DRE-UGEL.CANG/AGA-APER

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN (A) (01) TECNICO ADMINISTRATIVO I PARA LAUNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CANGALLO - POR SUPLENCIA

L  GENERALIDADES,

1.1.  Objeto de la convocatoria

La Unidad de Gestién Educativa Local de Cangallo, tiene la necesidad de seleccionar y contratar los
servicios profesionales de UN (a) (01) TECNICO ADMINISTRATIVO 1. - POR SUPLENCIA

1.2. Dependencia Organica Solicitante.

Area de Gestién Administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local de Cangallo.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Administracion, a través de la Comisi6n respectiva.

1.4. Base Normativa:

a. Constitution Politica del Perii

b. Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Modificatoria.

% ¢. Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

vo\d. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo

\Z|\1057 y otorga derechos laborales.

‘Jle. Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

/ f. Ley N°27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

g. Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial.

h. Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de la Reforma Magisterial.

i. Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

J. Ley N°26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el sector publico en caso de parentesco y su reglamento aprobado por Decreto supremo
N°021-2000-PCM.

k. Resolucién Viceministerial N*287-2019-MINEDU, Norma que regula el proceso de contratacion de
personal administrativo bajo régimen laboral Decreto legislativo N°276, en las sedes administrativas de
las Direcciones regionales de Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local, Instituciones
Educativas, Institutos y escuelas de Educacién Superior Publicas.

1. Resolucién de secretaria general N°197-2022-MINEDU, aprobacién de clasificador de cargos del
MINEDU.

Curricular y Entrevista, y es opcional la Evaluacién Psicologica y otros mecanismos de evaluacion.

m. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27744, Ley
del Procedimiento General.

n. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcién Publica.

II. PERFIL DEL CARGO CONVOCADO.

1.1. TECNICO ADMINISTRATIVO L

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos de manera obligatoria y con sustento en la
documentacion respectiva.
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DEPENDENCIA/UNID.ORG GESTION ADNINISTRATIVA - RRHH
NOMBRE DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO1
CODIGO PLAZA: 116111174516

PERFIL DEL PUESTOPUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacidén académica, grado Requisito Minimo: Secundaria completa, egresado o bachiller de
tacadémico y/o nivel de estudios carreas Contabilidad, economia ya administracion y/o afines

Experiencia General:
Minimo un (01) afio de experiencia general en instituciones publica y/o

privado.
Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia no menor de seis (06) meses en labores relacionadas al
cargo  a desempeiiar.
Diplomados, Especializaciéon, Capacitacion en Gestion Publica,
Curso y/o estudios de Gestién de Recursos Humanos, Gestién ofimdtica
especializaciéon
IConocimiento para el puesto y/o »  Gestion Publica.
cargo mfnimos o indispensables y » Capacitacién en ofimatica.
deseables. » Conocimiento en recursos humanos.
> Gestién de Contabilidad Publica.
» Conocimiento en manejo del SIGA.
» Diplomados en el SIAF.
» Conocimiento de la normatividad (preferentemente a la Ley

Habilidades y competencias 29944, Ley de Reforma Magisterial, Decreto Legislativo 1057,
Decreto Legislativo 276, Ley 30328.

» Normatividad del Sector Educacion y temas relacionados al

cargo a desempefiar.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad para coordinar con autoridades de distintas

instituciones publicas y privadas.

\ A4

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
a) Formular informes y emitir opinién técnica, sobre la procedencia de pago por diferentes conceptos
remunerativos y temas relacionados.
b) Garantizar las conciliaciones y cruce de informacién periédica entre los sistemas NEXUS, SUP y AIRHSP,|
en coordinacién con las/los responsables de dichos aplicativos.

¢) Verificar metas de atencién en las IIEE de los tres niveles.

d) Elaborar informes y emitir opinioén técnica en el &mbito de su competencia.
¢) Formular y difundir manuales, gufas y cartillas para orientar a los usuarios de modelos de gestién y enfoques
actuales en el marco de la modernizacién de la gestién educativa transparente y ética.
f) Elaborar oportunamente los costeos de actividades y modificaciones presupuestales que sean necesarios,
cautelando la ejecucion presupuestal eficiente y el uso optimo de las metas asignadas.
g) Realizar, verificar y firmar las liquidaciones de beneficios sociales (ATS, CTS, SSL, vacaciones truncas,
sentencias judiciales, devengados y otros segin la normatividad vigente).
h) Coordinar la ejecucién de acciones correspondientes a rendicién de viaticos pendientes del personal de laf
UGEL.

i)Brindar asesoramiento, absolver consultas y proporcionar informaci6n al usuario, relacionados a su cargo.
j) Otras funciones que el jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Cangallo

Sede Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local de

Duracién del contrato

A partir de la adjudicacién y firma de contrato por un periodo de 3
meses, renovables previa evaluacién del desempefio y
cumplimiento de funciones y metas.

Contraprestacién Mensual

De acuerdo a la plaza profesional registrado en el Nexus.

III. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO:
El proceso de seleccion serd de modo PRESENCIAL, con el siguiente cronograma:

CRONOGRAMA*
ETAPAS DEL PROCESD
INICID FIN RESPONSABLE
PREPARATORIA
1] A[Jl‘l]bBCiljﬂ de la convacatoria 30/01/2075 30/01/2075 Comité de Seleccitn
Publicacitn del procesn “Talento | Portal .
02 | peri de Semir eoe o /0/2025 | 13/02/2025 | Equipo de personal
CONVOCATORIA
Puhlil:al:ilin dE Ia convocatoria en EI Fﬂf‘tﬂl lnstituninnal y 3'/[]'/2[]25 IS/DZ/ZI]ZE
03 | panel informativa de la UBEL Cangallo. Equipn de persanal
Presentacifin de hoja de vida documentada
Lurriculum Vitae) en la Mesa de Partes de la UGEL 13/02/2025 14/02/2025 | Dficina de Trémite
{Presencial) Las hojas de vida presemadas fuera de la Documentario
D4 | fecha y hora sefislada no serén consideradss en la
evaluacitn,
SELECCION
5 | Evaluacién delaHojade Vida (curriculum vitae) 11/02/2025 11/02/20Z5 Comité de Seleceitin
Publicacitn de resultados de la evaluacién de Hoja de Vida Comité de Seleceitn
(curriculum vitae) en el Portal Institucional y panel | {7/02/2025 17/02/2025
06 | informativa de la LGEL Cangalln
Presentacidn de reclamos por escrito a través de Mesa de 0/02/7005 90/0%/2005 - ]
07 | Partes virtual y/n presencial de fa UGEL Cangallo (de 8:00 gﬁm"a di Tr-'émlte
am hasta la 100 PM) feimeraro
08 | Absolucifn de reclamos presencial (de 3:00 pm hasta las 20/02/2025 90/02/2075 | Comité de Seleccitn
B:pm)
Publicacitn de resultados finales de evaluacitn de Hoja de 20/02/2025 | 20/02/2025 Lot d 3
09 | vida, (Pestulantes aptos para la etapa de Entrevista). A partir omit de Selecidn
de las 6:00 pm
0 Entrevista Personal (presencial) a partir de las 09:00 am A/02/2025 A/02/2025 | Comité de Seleccidn
GRUPO PROFESIONAL
Publicacion de resultados finales en el Portal 21/02/2025 2/02/2025 ] )
it | Institucional y panel informativo de la UGEL Cangallo, a partir de Comité de Seleccidn
las [B:00 pm.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
12 | Adjudicacitn. 22 de febrero del 2020 Equipo de persanal
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Suscripcidn de Cantratos y Registro de Contrato en el .
13 aplicativo NEXUS UBEL Cangall 22 de febrero del 2025 Equipo de personal
14 | Inicio de actividades enla UBEL 22 de febrero del 2025 Fquipn de personal

*El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a conocer
oportunamente a través del portal institucional de la UGEL Cangallo, en el cual se anunciara el nuevo
cronograma por cada Etapa de evaluacién que corresponda.

IV. FASES Y CRITERIOS DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién de las fases de seleccion seran de acuerdo a la RVM N°287-2019-MINEDU y
Clasificador de cargos aprobado RSG N°197-2022-MINEDU.

Grupo técnico:

| ACTIVIDADES

Formacién Académica
Capacitaciones
Experiencia Laboral
Puntaje Total

Consideraciones importantes:

La inscripcién de postulantes se efectuard de manera fisica, a través de mesa de partes, de la UGEL
Cangallo, debidamente foliada, fedateada y/o legalizada, la cual constituye tener la condicién de
declaracion jurada, debiendo contener los datos personales y los requisitos establecidos para el puesto al
que aplica, éste ser4 el inico documento revisado por el Comité.

Es importante precisar que es de absoluta responsabilidad del postulante consignar en la solicitud su correo
electronico vigente y el nimero de celular, asi como el Anexo 5 Declaracion Jurada establecida en la RVM
N° 287-2019-MINEDU, asi como el Anexo 4: la Ficha de Recoleccién de Datos.

El expediente presentado por el postulante, debe contener lo siguiente:
e Solicitud dirigida al Comité de contratacién precisando el cargo al que postula
e Declaracion Jurada, segin formato establecido en el Anexo 5 de la presente norma
e Hoja de vida documentada, adjuntado la documentacién requerida para la evaluacién de los
criterios establecidos.
¢ Ficha de recoleccién de datos: Anexo 4

1. EVALUACION DE EXPEDIENTES

El Comité verifica el expediente si el postulante acredita con el perfil requerido: (Anexo 6° RVM N° 287-
2019-MINEDU)
a) Formacién Académica: Grado Académico y/o nivel de estudios

s  Parael caso de Titulo Profesional Universitario, se acreditara con copia simple del Titulo
Profesional

e Para el caso de colegiatura se acreditard con una copia simple de la constancia respectiva
emitida por el Colegio Profesional.

e Para el caso de habilitacién profesional, se acreditara con una copia de la constancia de
habilitacion emitida por el Colegio Profesional.

e Para el caso de Bachiller Universitario, se acreditara con copia simple del Diploma de
Bachiller
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e Para el caso de Egresado Técnico o Universitario, se acreditard con copia simple de la
constancia de egresado.

b) Capacitaciones (con una antigiiedad no mayor a 5 afios al momento de la postulacién)

e Los requisitos minimos del puesto estdn conformados por los cursos, programas de
especializacion y/o diplomados al respecto, las/los postulantes deben tener en cuenta lo
siguiente:

s  Programas de especializacion y/o diplomados: deberan consignar aquellos programas de
especializaci6én y/o diplomados, con una duracién no menos de 90 horas, en las materias
solicitadas en el perfil de puesto. Se podran considerar programas de especializacién o
diplomados que tengan una duracién menor a noventa (90) horas, siempre que sea mayor
a (80) horas y organizadas por disposiciéon de un ente rector, en el marco de sus
atribuciones normativas.

e Debera acreditarse con copia simple de los certificados y/o constancias requeridas en el
perfil del puesto, los que deberan de indicar la cantidad de horas lectivas desarrolladas.

e Los cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, deberan tener como minimo 24
horas académicas de capacitacién continua.

e Los programas de Especializacion o Diplomados deberan tener no menos de 90 horas de
capacitacion, se podran considerar programas de especializacién o diplomados desde 30
horas, si son organizados por el ente rector correspondiente.

¢ Loscertificados y diplomas de capacitacién que se consideran vélidos para cada concurso
son los otorgados por instituciones debidamente reconocidas por Decretos Supremos,
Resoluciones Ministeriales o Resoluciones Directorales y los expedidos por
Universidades Publicas o Privadas.

¢) Experiencia laboral

e La experiencia laboral en el sector piblico o 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 desempefiado, asi como la fecha de inicio y
fin, debiendo el drea de Recursos Humanos de la UGEL corroborar su veracidad en Ia
fiscalizacién posterior.

e Para la evaluacion de la experiencia laboral general son computables los servicios
prestados como personal administrativo en el sector piiblico y/o privado.

e Para la evaluacién de la experiencia laboral especifica serdan computables los servicios
prestados en el sector piblico y/o privado en el cargo al cual postula o labores afines.

d) Entrevista personal

e  Seevaluaré las habilidades, coherencia argumentativa, empatia y asertividad al momento
de dar respuesta a las diversas preguntas que se le formulen al postulante, de acuerdo a
los criterios de evaluacion establecidas en la RVM N° 287-2019-MINEDU

e La entrevista personal dard lugar a un maximo de veinte (20) puntos. Obtenido del
promedio del puntaje otorgado por cada integrante del Comité.

e) Publicacién preliminar de Cuadro de méritos

Una vez concluida la evaluacién del expediente, el Comité de Contratacion elabora el cuadro
de méritos correspondiente, asi como las consideraciones a tomar en cuenta seran publicadas
en el portal institucional de la UGEL Cangallo, de acuerdo al cronograma establecido
f) Presentacion de reclamos y absolucion de reclamos
* El postulante que no se encuentre conforme con el resultado preliminar obtenido, tiene
derecho a presentar su reclamo por escrito ante el Comité de Contratacién de la UGEL
en el plazo que establece el cronograma, a través de mesa de partes en forma fisica.
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e El comité de contratacién, bajo responsabilidad, dentro del plazo que establece el
cronograma, absuelve por escrito los reclamos presentados, cuya decision es
inimpugnable.

g) Publicacién de cuadro de méritos final

El Comité de Contratacién realiza la publicacién final del cuadro de méritos en el Portal
Institucional de la UGEL Cangallo, en el plazo sefialado en el cronograma, garantizando que
todos los postulantes puedan tener acceso a dicha publicacién.

h) Adjudicacién de plazas

e La adjudicacién esté a cargo del Comité de Contratacion y se realiza en estricto orden de
méritos y en acto piiblico, en la fecha establecida en el cronograma.

e El Comité de Contratacién entregara el acta de adjudicacién (Anexo 3 de la RVM N°
287-2019-MINEDU), suscrita por todos los miembros, a quien resulte ganador. En el
caso que el postulante ganador no suscriba el acta de adjudicacién en el plazo que
establece el cronograma o desista del proceso, se podrd convocar al accesitario, segun
orden de méritos, hasta el tercer puesto. En caso no se pueda cubrir la plaza con una
accesitario, se procedera a declarar desierto el proceso de seleccion personal.

e Concluida la adjudicacion de las plazas el Comité de Contratacién remitira al Area de
Personal de la UGEL, los expedientes de los servidores adjudicados con la respectiva
copia del acta de adjudicaci6én, asi como el informe final del proceso de evaluacién,
anexando toda la documentacién generada durante el mismo para la emisién de la
resolucién que aprueba el contrato correspondiente

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

De la presentacién de la Hoja de Vida.

La inscripcion de postulantes se efectuard de manera fisica, a través de mesa de partes, de la UGEL
Cangallo, debidamente foliada, fedateada y/o legalizada, la cual constituye tener la condicién de
declaracion jurada, debiendo contener los datos personales y los requisitos establecidos para el puesto al
que aplica, éste serd el unico documento revisado por el Comité.

Es importante precisar que es de absoluta responsabilidad del postulante consignar en la solicitud su
correo electronico vigente y el nimero de celular, asi como el Anexo 5 Declaracién Jurada establecida en
la RVM N° 287-2019-MINEDU, asi como el Anexo 4: la Ficha de Recoleccién de Datos.

El expediente presentado por el postulante, debe contener lo siguiente:
e  Solicitud dirigida al Comité de contratacién precisando el cargo al que postula
¢ Declaracién Jurada, segun formato establecido en el Anexo 5 de la presente norma
e Hoja de vida documentada, adjuntado la documentacion requerida para la evaluacién de los
criterios establecidos.
e Ficha de recoleccién de datos: Anexo 4

La presentacion de la hoja de vida deber4 presentarse ordenada cronolégicamente conforme la descripcion
efectuada y en sobre cerrado. Asimismo, los documentos presentados deberan estar debidamente foliados
y conteniendo sus datos escritos en computadora o con letra imprenta, de acuerdo al siguiente formato:
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CANG

Atte. Comité de Evaluacién ALLO
Proceso de Contratacion de) D-.L. 276 N°......... 2025
ENTIDAD A LA QUE POSTULA:

CARGO AL QUE POSTULA:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

DNI: N° DE FOLIOS:
CELULAR: CORREO:;

=2, Nota: los curriculums vitae presentados por los postulantes (que estén con puntaje) no seran devueltos, por
'\;’\f}\ constituir estas partes del acervo documentario de la UGEL CANGALLO.

o
~7

IMPORTANTE: Sera descalificado el postulante cuando:

'\éé';m. L
i P~
LTEE

- Omita presentar alguno de los documentos y/o anexos, o declare en ellas afirmaciones falsas o imprecisas,
o no cumpla con los requisitos minimos solicitados y/o documentacién incompleta.

VI. PUNTAJE FINAL: El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes de la Evaluacién
Curricular y la Evaluacién de Capacidades.

De conformidad con lo establecido por la Legislaciéon Nacional, la Unidad de Gestién Educativa Local de
Cangallo, otorgaré bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la wiltima fase del proceso sobre el puntaje
final a los postulantes que hayan superado todas las fases anteriores del presente proceso de seleccion.

Para el caso de Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, el Comité otorgara una
bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la fase de entrevista personal, de conformidad en lo
establecido en el Art. 4° de Ia Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE en la que se
establecen criterios para asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la Administracion
Publica en beneficio del personal licenciado de las fuerzas armadas, al personal que lo haya indicado en su
Hoja de Vida y haya adjuntado en copia autenticada del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado.

Para el caso de 1a Bonificacion por discapacidad, el Comité otorgara una bonificacion por discapacidad del
15% sobre el puntaje final al postulante que lo haya indicado en la Hoja de Vida y haya adjuntado copia
autenticada del correspondiente Certificado de Inscripcién en el Registro Nacional de Personas con
Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracién de las Personas con Discapacidad
CONADIS. La calificacion se hara sobre los criterios de evaluacion descritos en la presente base y el
postulante que obtenga el puntaje final més alto, serd seleccionado como adjudicatario del puesto en
concurso bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°276 y la
Ley N°29849. Los resultados de la evaluacién final se publicarén a través de los mismos medios utilizados
para publicar la convocatoria, en forma de lista, debiendo contener el nombre del postulante ganador y €l
puntaje obtenido. La Comisidn, una vez culminado el proceso, entregara la documentacioén de sustento al
Area de Personal con el fin de que se proceda a la suscripcién del contrato, dentro del plazo previsto en el
numeral III de la presente convocatoria.

VIL. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:
7.1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
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a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

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

c. Cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las fases de evaluacidén del proceso.

7.2. Cancelaci6n del proceso de seleccién.

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 de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.




