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CONVOCATORIA N201
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL LA CONVENCION

CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL D.L. 276, EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

E INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA EL ANO 2023.
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Oficio Multiple N°0001-2022-MINEDU/VMGI-DIGC

N® ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO FIN
Publicacién  de  plazas UGEL La
1 vacantes en el portal de Convencién 16/12/2022 29/12/2022
Talento Perti -SERVIR.
2 Presentacién de expedientes | Postulante
202
de los postulantes (en fisico) Ay 2ayeine L e
Evaluacién de Comité de
3 expedientes (hoja de vida | Contratacién 05/01/2023 05/01/2023
documentada)
4 Publicacion preliminar de Comité de
cuadro de méritos Contratacién 06/G1/E0%3 NBLEVEs
Presentacién de reclamos
por escrito presentado en
5 mesa de partes de la sede
., Postulantes
UGEL La Convencion
De 9:00 am hasta las 17:30 Va0t /2023 | - optianes
pm
Absolucion de reclamos Comité de
09:00 am hasta las 13:00 pm | Contratacidn
6
Publicaciéon de cuadro de Wi jeoas LRI R
méritos.
16:00 pm
7 Entrevista  personal Comité de
it 11/01/2023 11/01/2023
8 Publicacién final de cuadro | Comité de
de méritos Contratacion 12)04/2023 L/ petlas
9 Adjudicacién de plazas Comité de
bt etsiin 13/01/2023 13/01/2023
Remisién del informe final | Comité de
10 de proceso de contrataciéona | Contratacién 16/01/2023 16/01/2023
la UGEL
11 Emisién de resolucién UGEL La
Gonvencion 16/01/2023 16/01/2023
12 Vigencia de la Resolucién UGEL A PARTIR DEL 16 DE ENERO DEL
2023
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: “Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” s

1ra. CONVOCATORIA PARA EL. PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN
EL MARCO DEL D.L. 276 - RVM N° 287-2019-MINEDU Y
LEY 31638.

L FINALIDAD

La Unidad de Gestion Educativa Local La Convencidén requiere seleccionar a
profesionales idéneos al puesto, para ocupar plaza vacante y presupuestada. en
cumplimiento a la Resolucién Viceministerial N® 287-2019-MINEDU, norma técnica
que regula el “Proceso de Contratacion de personal administrativo, bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 276, en las Sedes Administrativas de la DRE/UGEL.
Instituciones Educativa, Institutos y Escuelas de educacidn superior publicos™. asi
mismo; en el marco de la LEY N° 31638 Ley de presupuesto del sectorpublico para el
afio fiscal 2023, por lo que dicho proceso de contratacion del personalse realizara en

el marco del Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento D.S. N° 005-90-PCM.
BASE NORMATIVA
a. Ley N*24241, Ley que dispone que los cargos y plazas en la administracion publica.

asi como las promociones de categoria o funciones seran cubiertas por concurso de
méritos.

b. Ley N* 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico e caso de parentesco.

c. Ley N" 27818, Ley del cddigo de ética de la constitucion publica

d. Ley N 28044, Ley general de educacion.

e. Ley N" 28175, Ley del marco del empleo publico.

f. Ley N" 30057, ley del servicio civil.

g. Ley N* 30901, ley que implementa un Sub registro de las condenas y establece a
la inhabilitacion definitiva.

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

i. Ley N°31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023.

j. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

k. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

. D.S.005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

m. D.S. N* 001-2015-MINEDU, que aprueba el reglamento de organizacion y

funciones del ministerio de educacion.

n. D.S. N*004-2019-JUS, que aprueba el texto Gnico ordenado de la Ley 27444
Ley de procedimientos administrativo general.

0. Resolucion de Contraloria N*353-2015-CG, que aprueba la version actualizada de
la directiva N*007-2015 CG/PROCAL.



p- D.L. 800, que establece horario de atencion y jornada diaria en la administracion
publica.

q. RVM. 287-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica para el proceso de
contratacion de personal administrativo.

r. Oficio Maltiple N° 00038-2021-MINEDU/VGMI/DIGC

III. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA QUE REQUIERE LA
CONTRATACION.

p ’go?‘:’;[;";ai,\,) - Direccion de Administracion y Personal
,-"g‘,}\'f A - Direccién de Gestion Institucional.
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AT Nivel
Nivel Instltuc.lon Cédigo de Plaza Cargo/Funciones Remunerativo y
Educativa
Jornada

Administracion UGEL-LC 422211215210 Planificador PE - 40 horas
Administracion UGEL-LC 427231212212 | Especialista PE - 40 horas

Administrativo —

Funciones en

B Abastecimiento -
Administracion UGEL-LC 427251212213 . PE - 40 horas
Tesorero
- 427231212219 -specialista inistrativo — .

Administracion UGEL-LC e Especinlista AdninISiativo PE - 40 horas

FFunciones en Finanzas

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

» Jornada Laboral de lunes a viernes en horario de 8:00 a 13:00 horas y de 14:30 a
17.30 horas.

» Lugar de trabajo en la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local ubicada en
la Jr. Independencia s/n- Santa Ana La Convencion.

VI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.




% DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL: ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO - FUNCIONES EN ABASTECIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO ESPECIALISTA I EN ABASTECIMIENTO
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general: Experiencia minima de tres (03) afios
en instituciones publicas y/o privadas.

Experiencia SRR : e =
p - Experiencia especifica: Experiencia minima de uno (01) afios
afines al cargo. . S
Formacion Académica, - Titulo profesional Universitario Habilitado en Contabilidad,
grado académico y/o Administracion, Economia, Relaciones Industriales, Derechoo
nivel de estudios Ingenieria Industrial. (certificado en OSCE, Colegiado y
SO N habilitado).
7 OCAL A " . .z vz T 7
B - Capacitacion en Gestion Publica, tecnologias de la
[N Y . .y .
i{f o) %[ Cursos y/o estudios de informacion o temas relacionados al cargo.
> i . . .7 . Lz 4 .’
.,?; 2 §§ pecializacion - Capacitacion en contratacion con el estado
9 Ji : o
Sk, \““8‘&,’ - Capacitacion en SIGA-SIAF — SEACE
49,70 30 ¢S ) - A ] , )
W‘N @/C/ En Sistemas de Abastecimiento, Presupuesto y Planeamiento

- Ley de contrataciones vigente con el estado

g - Cocimiento en ofimatica nivel basico

Conocimiento para el - Manejo del Sistemas Informaticos del Sector Educacion
puesto y/o cargo. (SIAF, SIGA, SEACE)

- Conocimientos en sistemas administrativos

- Organizacion de la informacion

- Orientacion al logro

- Planificacion y control
-__Trabajo en Equipo y Cooperacion
- Interés por el orden y la claridad.

- Vocacion de servicio

- Etica y confiabilidad y transparencia
- Puntualidad y asistencia.

A partir de la fecha de establecido en el cronograma. hasta nueva
disposicion méxima hasta el 31/12/2023.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:

a) Elaborar y supervisar el plan anual de contrataciones de la entidad

b) Elaborar expedientes de contratacion. estudios de posibilidades de mercadeo y demas actospreparatorio
correspondientes a los procedimientos de seleccion y contratacion, de acuerdoal plan anual de contrataciones
de la UGEL

¢) Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde laUGEL a las I1.EE.

d) Coordinar y supervisar, de corresponder, las ejecuciones de las actividades de compras ycontrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

e) Ejecutar el pago de servicios de las II.LEE. de manera oportuna.

f) Asegurar la emision oportuna de viaticos y pasajes regional y nacional del personal de laUGEL

g) Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de lasreglas vigentes en
materia de almacén y distribucion y control patrimonial en coordinacion con los responsables y/o
especialistas seglin corresponda.

h) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras ycontrataciones,
en el &mbito de su competencia.

i) Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

Plazo del Contrato

REMUNERACION:
Remuneracion mensual S/. 860.00 Incentivo
Laboral S/. 2,125.00

Remuneracion Total S/.2,985.00




“ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL: TESORERO (A).

PERFIL DEL PUESTO ESPECIALISTA EN TESORERIA

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general: Experiencia minima de tres (03) afios
en instituciones publicas y/o privadas.
Experiencia especifica: Experiencia minima de uno (01) afios
afines al cargo.

Experiencia

Formacion Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

Titulo profesional de Universitario en Contabilidad.
(Colegiado y habilitado)

- Capacitacion en Gestion Publica, tecnologias de la

Cursos y/o estudios de informacion o temas relacionados al cargo.

especializacion - Capacitacion de preferencia en temas relacionados al cargo al
que postula.

- Aplicativo Web SIAF Tesoreria
- Conocimientos en Ofimatica

- Manejo del Sistemas Informaticos del Sector Educacion
(SIAF, SIGA)

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Busqueda de Informacion.
- Orientacion a resultados
- Vocacion de servicio.
Competencias - Trabajo en Equipo y Cooperacion
- Interés por el orden y la claridad.
- Etica, confiabilidad y transparencia.
Puntualidad y asistencia. _

A partir de la fecha establecido en el cronograma. hasta nueva

Flazo dle] Comtratn disposicion maxima hasta el 31/12/2023.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:

a) Elaborar y poner la programacion del presupuesto de caja

b) Elaborar la programacion de pagos y otra informacion financiera del ambito de su
competencia.

¢) Revisar la documentacion en general para su pago y ejecutar el depdsito en las cuentas
correspondientes del banco.

d) Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria presentando la
informacion contable correspondiente.

e) Conciliar estados de cuentas bancarias

f) Controlar y supervisar la utilizacion de fondos para pago en efectivo.

g) Verificar los montos de la autorizacion del giro.

h) Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.

i) Ejecutar liquidaciones retenciones a favor del tesoro publico y terceros

j) Procesar la informacion del movimiento de fondos hojas de ingreso y egresos — SIAF-SP
Modulo Tesoreria.

k) Coordinar actividades sobre la calendarizacion de pagos de remuneraciones.

I) Manejo de Sistemas de Gestion Administrativa (SIAF, SIGA).

m) Otras Funciones asignadas por el superior inmediato.

REMUNERACION:
Remuneracion mensual S/. 860.00
Incentivo Laboral S/. 2,125.00

Remuneracion Total S/. 2,985.00




s DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL: PLANIFICADOR

PERFIL DEL PUESTO PLANIFICADOR

REQUISITOS DETALLE
- Experiencia general: Experiencia minima de tres (03) afios
en instituciones publicas y/o privadas.

L pesian - Experiencia especifica: Experiencia minima de uno (01) afios
afinesalcargo.
B il ie o - i N S —————
Formacion Académica, - Titulo profesional Universitario en Contabilidad.
grado académico y/o Administracion de Empresas, economia o ingenieria
nivel de estudios industrial. (colegiado y habilitado)
fEe - Capacitacion en Gestion Puablica, formulacion y
,én?m‘\’}r\ Cursos y/o estudios de evaluacion de planes operativos, planificacion
.,_'9‘? especializacion estratégica, racionalizacion de recursos humanos
{";t'g o similares.
"v.__?o%\% ” - Normatividad de la Carrera Publica Magisterial y normas
s conexas, procedimiento del Sistema Nacional de Planificacion,
- Conocimiento para el Gestion de Recursos Humanos, R_acipnalizacién y Sistema Nacional
puesto y/o cargo. de Presupuesto y manejo del aplicativo del CEPLAN.
- Busqueda de Informacion.
- Orientacion al logro
- Buasqueda de la informacion.
Competencias - Trabz'ljo en Equipo y Cooper.acién
- Interés por el orden y la claridad.
- Vocacion de servicio
- Etica. confiabilidad y transparencia.
- Puntualidad y asistencia. B
A partir de la fecha establecido en el cronograma, hasta nueva
Plazo del Contrato . Pl .. . S
disposicion maxima hasta el 31/12/2023.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:

a) Formular y elaborar el plan institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local en
coordinacion con el Especialista en Finanzas y los responsables del Area de Gestion
Administrativa.

b) Efectuar estudio de oferta y demanda educativa, mercado ocupacional y otros a nivel local.

c) Analizar y evaluar periodicamente la ejecucion de los planes, programas, proyectos. y las
actividades de la UGEL.

d) Participar en la formulacion del diagnostico educativo y en acciones de investigacion sobre
planeamiento educativo.

e) Evaluary coordinar la actualizacion del Proyecto Educativo local -~ PEL.

f) Registrar la conformacion de los CONEI y APAFA de las Instituciones Educativas. asi
como el monitoreo y capacitaciones.

g) Emitir opinion y asesoramiento técnico en asuntos relaciones con su especialidad.

h) Otras funciones asignadas por el superior inmediato

REMUNERACION:
Remuneracion mensual S/.  860.00
Incentivo Laboral S/. 2,125.00

Remuneracion Total S/. 2,985.00
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% DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL: ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO - FUNCIONES EN FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO

Especialista Administrativo —
Funciones en Finanzas

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

en instituciones publicas y/o privadas.

- Experiencia especifica: Experiencia minima de uno (01) anos

afines al cargo.

Formacion Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimiento para el
puesto y/o cargo.

Competencias

Plazo del Contrato

- Titulo profesional Universitario en Contabilidad.
Administracion de Empresas. economia o ingenieria
industrial. (colegiado v habilitado)

- Capacitacion en Gestion Publica. tecnologias de la
informacion o temas relacionados al cargo.

- Sistema Nacional de Presupuesto. Gestion Publica
y Presupuesto Publico.

- Capacitacion especializada de preferencia en temas

~relacionados al cargo al que postula.

- Aplicativo SIAF Presupuesto

- Conocimientos en Ofimatica

- Manejo del Sistemas Informaticos del Sector Educacion
(SIAF. SIGA)

- Conocimientos en sistemas administrativos

- Conocimientos en presupuesto publico.

- Busqueda de Informacion.

[~ Orientacion al logro

- Buasqueda de la informacion.

- Trabajo en Equipo y Cooperacion

- Interés por el orden y la claridad.

- Vocacion de servicio

- Etica. confiabilidad y transparencia.
- Puntualidad y asistencia.

A partir de la fecha establecido en el cronograma, hasta nueva

disposicion maxima hasta el 31/12/2023.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:

i)
i)
k)
)
m)
n)
0)
p)
q)
r)
s)
REMUNERACION:
Remuneracion mensual
Incentivo Laboral
Remuneracion Total

Programar el presupuesto la ejecucion de actividades financieras.
Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programas presupuestales v financieros.
Participar en la Programacion del cronograma de pagos v su cumplimiento.

Analizar los programas presupuestales v emitir opinion técnica

Intervenir en la programacion del presupuesto y su calendario de utilizacion

Participar y elaborar en la determinacion de la estructura programatica.

Elaborar informacion estadistica de los avances presupuestales

Elaborar informes técnicos presupuestales.

Participar y coordinar en la sistematizacion de actividades y dispositivos legales.
Manejo de Sistemas de Gestion Administrativa (SIAF. SIGA).

Otras Funciones asignadas por el superior inmediato.

S/ 860.00
S/. 2,125.00
S/. 2,985.00

- Experiencia general: Experiencia minima de tres (03) afos




VII. DE LA COMISION DE LA EVALUACION

a) El presente proceso para la contratacion de personal bajo el régimen del D. Leg. N°
276 y su reglamento, serd llevado a cabo por la comision de contratacion delPersonal
Administrativo de la UGEL la Convencion.

b) Son funciones y atribuciones de la comision:

>

r

7

v

Cumplir y hacer cumplir las bases.

Verificar que cada expediente retna los requisitos establecidos.

Evaluar el curriculum vitae, de acuerdo con la tabla de criterios de evaluacion
establecidos en las bases.

Eliminar del concurso al postulante que consignen datos o documentos falsos. e
informar sobre le hecho a las autoridades que correspondan.

Realizar la entrevista personal

Elaborar las actas de las etapas de evaluacién correspondientes, asi como el
informe final.

VIII. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS MINIMOS A PRESENTAR.

a) Requisitos minimos:

i.  Solicitud con FUT.

ii.  Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente y fedatada.

iii.  Declaracién jurada, segin ANEXO 05 que se adjunta.

iv.  Curriculum Vitae u Hoja de Vida, debidamente foliado y firmado por el
postulante, consignando como minimo datos personales. ndimero
telefonico, correo electronico, asi como también la informacion solicitada
de acuerdo al perfil del puesto al que postula.

b) Los expedientes seran presentados por mesa de partes, en el horario de atencion

(9:00 am a 17:30 pm) segiin cronograma, una vez ingresado no se permitira por
ningin motivo adicionar documentacion. La Oficina de TramiteDocumentario

derivara directamente a la Comision de Evaluacion.

IX. DISPOSICIONES FINALES
v

Todos los resultados se publicaran en la pagina web de Unidad de Gestion Educativa la
Convencidn, siendo la direccidn electronica la siguiente: www.ugellaconvencion.gob.pe,
http://www.ugellaconvencion.eob.pe/lc/pacinas/cdl276.php

LA COMISION.
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