CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DEL
DECRETO LEGISLATIVO 276 DE LA SEDE DE LA UGEL CARAVELI PARA EL ANO
FISCAL 2023

CONVOCATORIA N°004 - 2023 - UGELCARAVELI-CCPA

I.  GENERALIDADES:

1. Objeto de la convocatoria

01 Asistente en Servicios de Educacion y Cultura |

Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante

U.E. 305 - Unidad de Gestion Educativa Local Caraveli.

. 3 "‘-_._‘Obietivo de la Convocatoria

3.1, Establecer mecanismos y orientaciones para fortalecer la gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacion de personal administrativo, bajo el

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

3.2. Establecer los perfiles funciones y caracteristicas de los puestos que seran contratados bajo el régimen
del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa de las Unidades de Gestion

Educativa Local.

4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

a) La Oficina de Gestion Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de Caraveli, a través de la oficina
de personal es el organo encargado del proceso de Contratacion, conforme a lo establecido en la Resolucion
Viceministerial N°® 0287 — 2019 — MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Norma que regula el
proceso de contratacion de personal administrativo, bajo el regimen laboral del Decreto Legislativo 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”.

5. Base Legal

a) Ley N°31638 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023".
b) Ley N° 31639 “Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023".



¢) Decreto Supremo N°003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusion de las ofertas
laborales del Estado.

Resolucion Ministerial N°124-2018-TR, que aprueba el Manual de Usuario del Aplicativo para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado.

Resolucion Viceministerial N° 0287 - 2019 — MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Norma
que regula el proceso de contratacion de personal administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto

Legislativo 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales de Educacion, Unidades de
sestion Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pablicos”.

ras disposiciones legales complementarias y conexas.
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ERMINOS DE REFERENCIA:

Perfiles de Puestos

1.1 ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA |

PERFIL DEL PUESTO
| IDENTIFICACION DEL PUESTO
‘gdno o Unidad Organica Area de Gestion Pedagégica

Denominacion del puesto

No Aplica

~{ . Nombre del Puesto

Asistente en Servicios de Educacion y Cultura |

+ - I'\Pependencia jerarguica | Jefe del Area de Gestion Pedagégica, o el que haga a sus veces
thlineal: -
“\\Bependencia funcional No Aplica
No Aplica

Al
A Puestosia su cargo

MISION DEL PUESTO

—fAtender los requerimientos del &rea de Gestion
publicacion en aspectos culturales y educacionales.

Pedagogica, apoyar en la programacion de actividades de divulgacion y

FUNCIONES DEL PUESTO

01 | Analizar expedientes y formular o emitir informes.

02 | Apoyar en la programacion de actividades de divulgacion y publicacién en aspectos culturales y educacionales.

- especialidad.

Participar en la organizacion de actividades técnico culturales y deportivos, o en comisiones sobre asuntos de la

04 | Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

05 | Apovar en la capacitacion y conduccion de equipos de docentes y alumnos

06 | Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como la ejecucion de las actividades de la especialidad.

07 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE),
instituciones educativas (Il.EE), Servir y sus dependencias.

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O

Grado académico de bachiller en educacion o licenciado en educacion o titulo de educacion
superior no universitario.

OFIMATICA E IDIOMAS

NIVEL DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS TECNICOS ; . ;
PRINCIPALES REQUERIDOS | ° Mane!o dg corppu_tadora d m\_fe_l aa S i ;
e Manejo de aplicativos informaticos relacionados con la actividad o area.
PARA EL PUESTO L P
e Normatividad del Sector Educacion
CURSOS Y PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
REQUERIDOS Y | e Cursos y/o programas de capacitacion al cargo al que postula.
SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS
CONOCIMIENTO DE | ° Procesador de textos (Word, open office write, efc) nivel basico.

¢ Hojas de calculo (Excel, Open Calg, etc.) nivel basico.
e Programa de presentaciones (Power point, prezi, etc.) nivel basico.

Experiencia General
e Experiencia general en el Sector Educacion plblico o privado.

EXPERIENCIA A o
Experiencia Especifica
A. Experiencia laboral especifica al cargo al que postula en el sector publico o privado.
NACIONALIDAD No Ap!nca'— Todag las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
que permita trabajar en el Perd.
e Analisis.
HABILIDADES O Organizacion de informacion.
COMPETENCIAS

[ ]
e  Cooperacion.
e Comunicacion oral y orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION
DEL SERVICIO

Sede UGEL Caraveli (Av. Garcilaso de la Vega S/N).




on ARg )
2 G CION DEL icio:
§ Gt 48 0 CONTRATO | Inicio: 16 de mayo del 2023.

4% 8P Termino: 31 de diciembre del 2023.
Y RAPRESTACION 8/.2,293.04 (Dos mil doscientos noventa y tres con cuatro 00/100 soles) mensuales, incluyen
PR SUAL los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda la deduccidn aplicable al trabajador.

‘4-GTRAS CONDICIONES DEL | - Jornada semanal minima de 40 horas.
- Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Gestion Pedagogica.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988.
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°30901.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, el sustento sera presentando al momento de
suscribir el contrato.




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
CONVOCATORIA DL 276-0003 — 2023 GRA/GRE/U.E. 305-CARAVELI

8. C ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria 24 de abril del 2023 GESTION INSTITUCIONAL
A i e - : Del 25 de abril al 28 de abril del FUNCIONARIO
k\upﬁcgmon del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 2003 DESIGNADO
HE CONVOCATORIA
“{\A, | Publicacion de la convocatoria en péagina web de la
7. lﬁl UGEL CARAVELI Del 02 al 05 de mayo del 2023 ADMINISTRACION
-3 |-Presentacion de la hoja de vida documentada en mesa
\tzj de partes de la UGEL CARAVEL, horario de 8:00 ama | D! 028l 05 de mayo del 2023 POSTULANTE
, ; (hasta las 16:00 horas)
4:00 pm. Presencial.
PROCESO DE SELECCION
03 | Evaluacion de la hoja de vida 08 de mayo del 2023 COMISION
Publicacién de resultados preliminares de la
04 | evaluacién de la hoja de vida en la pagina web de la 09 de mayo del 2023 COMISION
UGEL CARAVELI.
Presentacion de reclamos de la evaluacion de la hoja
05 de vida por mesa de partes de la UGEL CARAVELI. 10 de mayo del 2023 COMISION
06 Absolucion de Reclamos, se enviar un correo con la 11 de mayo del 2023 COMISION
respuesta al reclamo.
07 | Entrevista personal 12 de mayo 2023 (9:00 am) COMISION
Publicacion de resultado final en la pagina web de la
07 | UGEL CARAVELI 12 de mayo del 2023 COMISION
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
08 | Suscripcion del contrato 15 de mayo del 2023 COMISION UGEL
09 | Registro del contrato 15 de mayo del 2023 COMISION UGEL
10 | Inicio de Actividades 16 mayerdel 223 COMISION UGEL




" DE LA ETAPA DE EVALUACION:

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
"\%. a) Formacién Académica 30
A b) Capacitaciones 30
c) Experiencia Laboral 40
PUNTAJE TOTAL 100

R\ ;;;_DOCUMENTACION A PRESENTAR:
5.1 De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida (curriculum) tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior.

5.2 De la documentacion adicional:

Los postulantes deberan presentar la documentacién adicional de ser necesario.

VI.  DELA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1 Declaratoria del proceso como desierto:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

6.2 De la Cancelacion del Proceso de Seleccion

El Proceso pude ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la

entidad
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enfidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion

b) Otras debidamente justificadas

NOTA: En caso de renuncia a alguna plaza se procedera a adjudicar dicha plaza en orden de merito segln el ranking.



ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

(700U U U UUROPRRPOOOS , de nacionalidad  .....ccoooeriiirreririinnins
1T 1 ] e —————— o Carnet de Extranjeria N° .......ccocovvvenrene. y domicilio actual
7 S —— , 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, policiales ni judiciales.

No haber sido sancionado administrativamente con destitucion en los ultimos 5 afios a la fecha.

No haber sido condenado por la comision de los delitos contra la libertad sexual, delitos de terrorismo,

colaboracién con el terrorismo, afiliacion a organizacion terrorista, instigacion, reclutamiento ilicito de personas,

apologia al terrorismo, tréfico ilicito de drogas.

e No tener la condicion de procesado o investigado por los delitos de terrorismo, delitos de violacion de la
libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas.

e No estar cumpliendo sancion disciplinaria de suspension.

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

e No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de
matrimonio, unioén de hecho o convivencia, con algin miembro del comité de contratacion o con cualquier
funcionario, directivo, servidor 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.

e |averacidad de la informacion y de la documentacion que adjunto.

Sistema Pensionario:

N N ST SNP ()
CUsPP
Dado en la ciudad de ....cocvveececreeecieciirenene alos.......dias, del mes de ......cccecvveeeieveenenenn, del 2023

Firma y Huella.
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

| ‘TNo estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.
No 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.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988.

Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades civiles
ylo penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sea falsos, siendo pasible de
cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

............... de.vviiiieriiiiiieeennnn. del 2023,

Firma y Huella.

1 Autorizo a que se me notifique via correo electrénico todo lo concerniente al presente procesc de conformidad al
art. 20 del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS.



