CONVOCATORIA N°001
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL LA CONVENCION

CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE CONTRA TACION DE PERSONAL ADMINISTRA TJVO
BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL D.L. 276, EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
E INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA EL ANO 2025.

RVM N9005-2022-
MINEDU RVM
N9287-2019-
MINEDU

Oficio Mu/tiple N°00038-2021-MINEDU”
VMGI-D/GC Oficio Mu/tiple N90001-2022-

MINEDUAYMGJ-DIGC
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO FIN
1 Publicacion de plazas vacantes en el ggfbﬁ.ﬁc on | 31/12/2024| 14/01/2025
portal de Talento Perud-Servir
2 Presentacién de expedientes de los Postulante 15/01/2025| 15/01/2025
postulantes en fisico
. . . , Comité de
3 Evaluacion de expedientes (hoja de vida | contratacion 16/01/2025| 16/01/2025
documentada)
Comité de
4 Publicacién preliminar de cuadro de contratacién 16/01/2025| 16/01/2025
meéritos
5 Presentacion de reclamos mesa de Postulante ;Zg:a/i()% 17/01/2025
partes de la sede de la Ugel LC 120m 17 Horas
6 Absolucién de reclamos foorg't’r’;fai‘fon 20/01/2025 3‘5)2%1;2325
. Comité de 20/01/2025
7 Publicacién de méritos contratacion 20/01/2025 a horas
18pm
Comité de 20/01/2025
8 Entrevista personal conta RGN a partir de 20/01/2025
las 10am
2 9 Publicacién final Comité de 21/01/2025| 21/01/2025
S contratacion
Ny sy 10 Adjudicacién de plazas Comité de 21/01/2025| 21/01/2025
B s contratacion
= NE D
oL A% Y 11 | Remisién de informe final Comeiae 22/01/2025| 22/01/2025
o e contratacion
ey x
= o
B It 12 | Emision de resolucién Directoral S ENCION | 2310172025 | 23/01/2025
2 i
= H&) i
13 | vigencia de la Resolucién ggﬁ%ﬁ/c . il de | 31/12/2025




G Torres
GENERAL

'C. Renté Bendez
SECRETARIA

fra. CONVOCATORIAPARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO ENEL MARCO DEL D.L.276 - RVM N°
287-2019-MINEDU Y LEY 32185.

I. FINALIDAD

La Unidad de Gestion Educativa Local La Convencidn requiere seleccionar a profesionales
idéneos al puesto para ocupar plaza vacante y presupuestada en cumplimiento a la
Resolucion Viceministerial N° 287-2019-M INEDU. norma técnica que regula el "Proceso de
Contratacién de personal administrativo. bajo el gmen delDecreto Legislativo N° 276,
enlas Sedes Administrativas dela DRE/UGEL. Instituciones Educativa. [nstitutos

y Escuelas de educacion superior publicos.. asi mismo; en el maoo de la LEY N° 31638 Ley de

presupuesto del sector puiblico paraelafio fiscal 2025, por lo que dicho proceso de contratacién

-, del personal se realizara en el maoo del Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento DS. N°

. BASE NORMATIVA

Ley N2 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
Y| Ley N3 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico e casc de parentesco
Ley N2 27818. Ley del codigo de ética de la constitucion publica

Ley N@ 28044, Ley general de educacian

Ley N3 28175, Ley del marco del empleo publico

Ley N@ 30057 ley del servicio civil.

Ley NL 30901, ley que implementa un Sub registro de las condenas y establece ala

inhabilitacion definitiva

i) LeyN° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

j} Ley N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2025

k) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

[) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa

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

n) D.S.N® 001-2015-MINEDU, que aprueba el reglamento de organizacion vy
funciones del ministerio de educacion

0) D.S.N2004-2019-JUS que aprueba el texto Unico ordenado de la Ley 27444

p) Ley de procedimientos administrativo general.

q) Resolucion de Contraloria N2353-2015-CG. que aprueba la vesion actual izada de la
directiva N#007-2015 CG/PROCAL.

r) D.L. 800 que establece horario de atencion y jornada diaria en la administracion

s) publica

t) RYM. 287-2019-MINEDU, que apruebala Norma Técnica para elproceso de

u) contrataciéon de personal administrativo

v) Oficio Multiple N° 00038-2021-MINEDU/VGMI/DIGC



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

Direccion de Administracion y Personal
Direccion de Gestion Institucional.

IV. RELACION DE PLAZAS VACANTE

NIVEL

NIVEL INSTITUCION EDUCATIVA COD DE PLAZA CARGO FUNCIONES REMUNERATIVO

AREA DE GESTION

UGEL-LC 422211215210 PLANIFICADOR- P-E 40 HORAS
INSTITUCIONAL

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION UGEL-LC 427231212219 CON FUNCIONES EN |P-E 40 HORAS
PERSONAL.
ESPECILAISTA
427231212212 ADMINISTRATIVO o O GRAS
CON FUNCIONES EN
ADMINISTRACION UGEL-LC ABASTECIMIENTO.
FReAGECESTEN ESPECIALISTA EN
422211215214 PRESUPUESTO Y P-E 40 HORAS
INSTITUCIONAL
UGEL-LC FINANZAS
COODINADOR RER-
420261216214 P-E 40 HORAS
ADMINISTRACION UGEL-LC RURAL

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Jornada Laboral de lunes a viernes en horario de 8:00 a '3:00 horas y de '4:30 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

VL. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

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

PERFIL DEL
PUESTO ESPECIALISTA | EN ABASTECIMIENTO
EXPERIENCIA GENERAL: Experiencia minima de tres (03) afios en
REQUISITOS Instituciones Publicas y/o privadas.

-Experiencia especifica: Experiencia minima de uno (01) anc a fines al
cargo.

Formacién Académica
grado académico y/o
estudios de
especializacion

Titulo profesional Universitario Habilitado en Contabilidad,
Administracion, Economia, Relaciones Industriales, Derecho Ingenieria
Industrial. (certificado en OSCE, colegiado y habilitado)

i _Capacitacion en Gestién Publica, tecnologias de la informacién o
Eine d . temas relacionados al cargo.
Cursos y/o estudios de C o . | d
Especializacion . apaqtaqpn en contratacion con el estado.
-capacitacién en SIGA-SIAF-SEACE.
-Conocimiento en sistemas administrativos.

-Ley de contrataciones vigente con el estado.

Conocimientos para el - Conocimiento en ofimatica nivel basico.

.| puesto y/o cargo -Manejo de Sistemas Informaticos del sector Educacion (SIAF, SIGA,
SEACE)

-Organizacién de la informacion.

-Orientacion al logro.

-Planificacién y control.

Competencias -Trabajo en equipo y cooperacion.

A partir de la fecha de establecido en el cronograma, hasta nueva
Plazo de contrato disposicion maximo al 31/12/2025.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO: Principales funciones a desarrollar:

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

b) Elaborar expedientes de contratacidon, estudios de posibilidades de mercadeo y demas actos
preparatorio correspondientes a los procedimientos de seleccién y contratacion. de acuerdo al
plan anual de contrataciones de la UGEL

¢) Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la
UGEL alas II.EE.

d) Coordinar y supervisar, de corresponder, las ejecuciones de las actividades de compras y
contrataciones 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 emisidn oportuna de viaticos y pasajes regional y nacional del personal de la
UGEL

g) Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion ele las
reglas vigentes en materia de almacén y distribucién y control patrimonial en coordinacién con
los responsables y/o

especialistas segun corresponda.

h) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos ele compras y
contrataciones, en el ambito de su competencia.

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

REMUNERACION:

“\ Remuneracion mensual S/. 860.00
tlIncentivo Laboral SI.2,125.00
“{|Remuneracion Total  Si. 2,985.0

+DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL: PLANIFICADOR

PERFIL DEL PUESTO PLANIFICADOR

REQUISITOS DETALLE

Experiencia general: Experiencia minina de tres (03)
anos en instituciones publicas y/o privadas.

] ] -Experiencia especifica: Experiencia minima de uno (01)
Experiencia afio a fines al cargo.

Titulo profesional Universitario en Contabilidad

Formacion Académica, grado Administracion de Empresas economia o ingenieria
o {$ |académico ylo nivel de estudios Industrial
= i - — . Y —
| s Cursos ylo estudios de Capacitacion en Gestion Publica, formulacion y
especializacion Cursos ylo estudios de evaluacion de planes

Bendezii

operativos, planificacion especializacién
estrategica, racionalizaciéon de recursos humanos o
similares

ARIA GENERAL

Normatividad de la Carrera Publica Magisterial y
normas conexas, procedimiento del Sistema
Nacional de Planificacion,

L Conocimiento para la Gestion de Recursos
Conocimiento para el puesto ylo Humanos, Racionalizacion y Sistema Nacional,
cargo. Presupuesto y manejo del aplicativo del CEPLAN

SINDICATY B TRAANADORS Ot




Competencias - Busqueda de Informacion.

- Orientacion al logro

- Busgueda de la informacién.

Competencias - 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 establecide en el cronograma,
PLAZO CONTRATO hasta nueva disposicion maxima hasta el 3 |
/1212025.

3 -/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:

a) Formular y elaborar el plan institucional de fa Unidad de Gestiéon 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)

DE
e iﬁg\nalizar y evaluar periédicamente [a ejecucion de los planes. programas. proyectos. y las
2 ’ab;gidades de la UGEL.

ct) articipar en la formulacion del diagnédstico educativo y en acciones de investigacion sobre
planeamiento educativo.

e) Evaluar y coordinar la actualizacion del Proyecto Educativo local - PEL.

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

g) Emitir opinién 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 SI. 2,125.00
Remuneracion Total SI. 2,985.00

ESPECIALISTA EN RECURSOS

HUMANOS

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, Grado Titulo profesional de Derecho, Contabilidad,

Académico y/o Nivel de Estudios Administracion de empresas, Economia, ingenieria
Industrial (colegiado) habilitado)

Formacion Académica grado | *Experiencia laboral general: Experiencia [aboral

académico y/o estudios de | general minima acredita da de dos (03) afios en el

especializacion sector publico o priva do.

*Experiencia especifica: Experiencia laboral
especifica minima acreditada de un (01) afio en el
cargo y/o funciones afines es en el sector publico.

Cursos y/o Estudios de especializacion
Cada curso debe tener no menos de 12 | Diplomas, cursos o taller en materia de Gestién de
horas de capacitacion y los programas Recursos Humanos o similares.

de especializacion no menos de 90

horas.
Conocimientos técnicos: Minimos o
Conocimientos técnicos: Minimos o Indispensables
indispensables Gestion Publica, Legislacion laboral, Ley N Ley del

Servicio Civil y Sistema Administrativo Gestion de
Recursos Humanos.
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SECRETARIA GE

PLAZO CONTRATO

A partir de la fecha establecido en el
cronograma, hasta nueva disposicion maxima
hasta el 31/1212025.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

. Conducir o reponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de
desplazamiento del personal, de acuerdo a la normatividad vigente y en funcion de las
prioridades y necesidades institucionales.

. Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de
compensaciones y beneficios de personal, de acuerdo a la normatividad vigente.
] Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién

sobre vinculacién, desvinculacion, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal
de la sede administrativa de la UGEL y de las Il.EE del ambito de su jurisdiccién.

REMUNERACION:

Remuneracion mensual S/. 860.00
Incentivo Laboral S/. 2,125.00
Remuneracion total S/. 2,985.00

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO- FINANZAS.

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO -FINANZAS.

DETALLE

3\ REQUISITOS

2 )Experiencia

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

- Experiencia especifica: Experiencia minima de uno (01)
afios afines al cargo.

Formacion Académica, grado
Académico y/o nivel de
estudios.

- Titulo profesional Universitario en Contabilidad
Administracion de empresas. Economia, ingenieria Industrial
(colegiado) habilitado)

Cursos y/o estudios de
especializacion.

-Capacitacion en Gestidn Publica, tecnologias de la
informacién temas relacionados al cargo.

-Capacitacion especializada de preferencia en ternas
relacionados al cargo al _que postula.

Aplicativo SIAF Presupuesto

Conocimientos en Ofimatica

Manejo del Sistemas Informaticos del Sector Educacion

Conocimiento para el puesto
yl/o cargo.

- SIAF Presupuesto.

-Conocimiento en ofimatica.

-Manejo del Sistemas informaticos del Sector Educacion
(SIAF-SIGA)

-Conocimientos en sistema administrativos.
-Conocimiento en presupuesto publico.

Competencias.

-Busqueda de informacion.
-Orientacién al logro.

-Busqueda de la informacion.
-Trabajo en Equipo y cooperacion.
-Interés por el orden y la claridad.
-Vocacion de servicio.

-Etica, confiablidad y transparencia.

Plazo de contrato.

A partir de la fecha establecida en el cronograma, hasta
nueva disposicion maximo hasta el 31/12/2025

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

| Principales funciones a desarrollar:




i) Programar el presupuesto la ejecucién de actividades financieras.

j) Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programas presupuestales y financieros.

k) Participar en la Programacién del cronograma de pagos) su cumplimiento.

1) Analizar los programas presupuestales) emitir opinion técnica

m) Intervenir en la programacién del presupuesto) su calendario de utilizacidn) Participar)
elaborar en la determinacion de la estructura programatica.

o) Elaborar informacion estadistica de los avances presupuestales) Elaborar informes técnicos
presupuestales.

q) Participar y coordinar en la sistematizacion de actividades) dispositivos-. legales.

r) Manejo de Sistemas de Gestién Administrativa (SIAF. SIGA). s) 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

+ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL: COORDINADOR RED RURAL
CON FUNCIONES DE ANALISTA ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO COORDINADOR RED RURAL CON FUNCIONES
DE ANALISTA ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia general: Experiencia minina de tres (03)
anos en instituciones publicas y/o privadas.

-Experiencia especifica: Experiencia minima de uno (01)
aho a fines al cargo.

Experiencia

“1 ormacion Académica, grado Titulo profesional Universitario en Contabilidad
‘:'%cadémico ylo nivel de estudios Administracion de empresas. Economia, ingenieria
A j Industrial (colegiado) habilitado)
- OMinh 1 Ccr, )éursos ylo estudios de Capacitaciones y actualizaciones en gestién publica

especializacion + Capacitaciones y actualizaciones en computacion e
informatica

Conocimiento para el puesto ylo = Conocimiento de computacion e informatica

cargo. (Word, Excel, power point)

nivel intermedio.
« Conocimiento de sistemas de gestion
administrativa en el sector publico
Competencias - Busqueda de Informacion.
- Orientacion al logro
- Busqueda de la informacién
/] Trabajo en Equipo y Cooperacion
- Interés por el orden y la claridad.

{ ;(\%SL
L{ ‘i'.orres‘

- Vocacion de servicio
= ‘2 é - Etica, confiabilidad y transparencia
X K| Ry ) : .
=« '%5 - Puntualidad y asistencia.
= 3‘% 555! A partir de la fecha establecido en el cronograma,
2 e 3 PLAZO CONTRATO hasta nueva disposicion maxima hasta el
31/12/2025.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
| Principales funciones a desarrollar:
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a) Ejecutar los procesos administrativos del area aplicando las normas y procedimientos
definidos.

b) Elaborar documentacién necesaria revisando y analizando las normas vigentes a fin de dar
cumplimiento a los procesos.

c) Entrega oportunamente los documentos oficiales recibidos al personal que labora en la
Entidad.

d) Contribuir de manera permanente a lograr los objetivos y resultados, garantizando la
prestacién efectiva del servicio al usuario.

e) Llevar el control del tramite documentario contando para ello con informacién precisa y
actualizada.

f) Colabora y participa activamente en todas las actividades de la Entidad.

g) Actualiza el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir lamadas telefénicas si es el
caso.

h) Recibe, registra, organiza y distribuye la documentacion de la entidad a las diferentes areas
segln corresponda.

i) Redacta documentos de rutina con mucha pulcritud y puntualidad.

i) Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de los documentos en general de la
entidad.

k) Elabora las actas de las reuniones y sesiones que convoque el jefe del Area.

1) Ejecuta y verificar la actualizacién de las paginas de resolucion de la entidad. m) Y otras
funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REMUNERACION:

Remuneracion mensual S/. 860.00
Incentivo Laboral S/.1150.00
Remuneracion Total S/.2,010.00

SECRETA

Il. DE LA COMISIONDE LA EVALUACION

a) El presente proceso para la contratacion de personal bajo el régimendel D. Leg N°
276 y su reglamento, serallevado a cabo por la comision de contratacion del Personal
Administrativo de la UGEL la Convencién

b) Son funciones y atribuciones de la comisién:
» Cumplir y hacer cumplir las bases
» Verificar que cada expediente relina los requisitos establecidos
» Evaluar el curriculum vitae, de acuerdo con la tabla de criterios de
evaluacion establecidos en las bases
»Eliminar dd concurso al postulante que consignen datos o documentos falsos ¢
informar sobre le hecho alas autoridades que correspondan

» Realizar la entrevista personal

» Elaborar las actas de las etapas de evaluacion comespondientes asi como el informe
final.

VIll. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS MINIMOS A PRESENTAR.

a) Requisitos minimos:

i. Solicitud con FUT

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

iii. Declaracion jurada, segin ANEXO 05 que se adjunta

iv. Curriculum Vitae uHoja de Vida debidamente foliado y firmado por el
postulante consignandc como minimo datos personales numero
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

(9:00am a17:30 pm) segun cronograma, una vez ingresado no se permitira
por ningun motivo adicionar documentacién. La Oficina de Trarnite
Documentario derivara directamente ala Comisiéon de Evaluacion.

IX. DISPOSICIONES FINALES

Todos los resultados se publicaran en la pagina web de Unidad de Gestidon Educativa la
Convencidn, siendo la direccion electronica la siguiente: www .ugellaconvencion.gob.pe,

hitp://www. Ugellaconvenc ion. gob.pe/lc/paginas/edIZ76.php.

LA COMISION.

JE MINISTER
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7/ Lic, Juvegfal Jorge Castro Palomino
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ANEXOS5 287 -2019- MINEDU

DECLARACION JURADA PARA

CONTRATACION
Wi@ ..., o m—— g o mm W e me— de
Nacionalidad .............................. I identificado(a) con Documento
Nacional de Identidad (DNI) N° . - - - w , 0 Camé de
Extranjeria (C E) N° . . ..y domicilio actual
en DECLARO BAJO JURAMENTO:

» Tener buena conducta

» Gozar de buena salud fisica y mental que permita ejercer el cargo al que postulo

* No tener antecedentes penales xlceks ni judiciales

*  No haber sido sancionado administrativamente con destitucion enlos ultimos cinco
(05) anos a la fecha

*  No haber sido condenado por la comision de los delitos contra la libertad sexual
delitos de terrorismo colaboracion con el terrorismo. afiliacién a organizacion
terrorista, nstigecion reclutamiento ilicito de personas. apologia del terrorismo. trafico
ilicito de drogas

*  No tener la condicdn de procesado o investigado por los deitos de terrorismo ceiilos
de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas

* No estar cumpliendo sancion disciplinaria de suspensidn

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

* No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad
st i de afinidad. por razén de matrimonio unién de hecho o convivencia con
algun miembro del Comité de Contratacion o con cuaiquier funcionario crerto
“raor publico y/o personal de confianza de la Instancia de Gestion Educativa
Descentralizada que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal

» Laveracidad de la informacion y de la documentacion que adjunto
SISTEMA PENSIONARIO:

Dadoenlaciudadde ..........coooviiiiiiineieiieaean alos.......c.ccoeviiiiiiiiiiinnn... dias
del mes

(Flrma) TR
Indice derecho

Nombre:

DNI:

CE



