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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia, y de la conmemoracion de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

CONVOCATORIA AL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

ADMINISTRATIVO, BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO

LEGISLATIVO N° 276

EL COMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN LABORAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 DE LA UGEL GRAN CHIMU CONVOCA AL PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATITUVO 276 DE LA SEDE EN MERITO A LA
SIGUIENTE NORMAS

BASE LEGAL

» Resolucion Viceministerial N° 287-2019-MINEDU
» Resolucion Viceministerial N° 005-2022-MINEDU,
» Ley N° 31638

» Oficio Multiple N° 036-2023-MINEDU-VMGI-DIGC

CRONOGRAMA
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN DL 276

ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO TERMINO

Convocatoria del proceso Comité Ugel 1 11/04/2024

1/04/2024
Publicacién de la convocatoria en la pagina del Comité Ugel 12/04/2024 2210412024
servir.
Publicacion de 12 C?Z"ngltor'a enlapaginade | o ina de la UGEL 19/04/2024 22/04/2024
Presentacion de expedientes a través de la

mesa de partes de la UGEL Gran Chim Postulante 23/04/2024 24/04/2024

“Juntos por la Prosperidad”
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Evaluacion de Expedientes. Comité de contratos 25/04/2024 25/04/2024
de la Ugel
Publicacién preliminar de cuadro de méritos. Comite de contratos 26/04/2024 26/04/2024
de la Ugel
Presentacion de reclamos. por mesa de partes de Postulante 29/04/2024 29/04/2024
la Ugel Gran Chimd
Absoluci6n de reclamos. Comite de contratos | - 3/04/2024 30/04/2024
de la Ugel
Entrevista personal (Sélo grupo profesional). Comite de contratos 02/05/2024 02/05/2024
EN LA UGEL 10 AM de la Ugel
Publicacién final de cuadro de méritos. Comit€ de coniratos 02/05/2024 02/05/2024
de la Ugel
Adjudicacion de plazas. Comite ddel C%”""’I‘tos 03/05/2024 03/05/2024
EN LA UGEL 10 AM ¢latge
Remisién de informe final de proceso de | Comité de contratos
contratacion a la DRELM/UGEL de la Ugel 06/05/2024 06/05/2024
Emisid lucid .
misién de resolucién y suscripcion de UGEL 08/05/2024 08/05/2024
contrato.

NOTA — LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES SE HARA POR MESA DE PARTES DE
LA UGEL GRAN CHIMU - EN FORMA VIRTUAL
MESADEPARTESUGELGRANCHIMU@GMAIL.COM — EN EL HORARIO DE 8.00 AM

HASTA LAS 4.00 PM

PARTICIPANTES

El postulante presenta su expediente en forma presencial ante la Unidad de Gestion
Educativa Local de Gran Chimu adjuntando los requisitos de formaciéon académica. Asi como el
anexo 5 de la norma vigente y declaraciones juradas debidamente llenadas y firmadas. dentro

el plazo establecido en el cronograma.

FORMACION MINIMA PARA EL CARGO
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a. GRUPO OCUPACIONAL - PROFESIONAL

Cargo Formacion Profesional

Contador Titulo profesional Universitario en Contabilidad.

De acuerdo ala norma legal de colegiatura de cada profesion, el aspirante
deberd presentar constancia de Colegiatura y de habilitacion para ejercer

la profesion.

b. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

Cargo FORMACION PROFESIONAL
Titulo  Profesional Técnico en
Técnico administrativo | — secretariado ejecutivo otorgado por
secretaria Direccion Instituto de Nivel Superior Educacion

secundaria completa

v' El comité de contratacion evalla los expedientes, tomando en cuenta los criterios sefialados
Anexo 6-B de la RVM N° 287- 2019 - MINEDU, para cuyo caso el postulante es
responsable de presentar los documentos que otorga puntaje, asi mismo dichos

documentos deben estar debidamente legibles a fin de evitar reclamos.

v' Paralaevolucion de expedientes se considera lo siguiente criterios
e Formacién académica (Max. 30puntos)
e Capacitaciones (Max. 30 puntos)
* Experiencia laboral (Max. 40 puntos)
* Bonificacion Adicional por Discapacidad 15% sobre el puntaje final
* Bonificacién Adicional por ser licenciado en las fuerzas armadas 10% sobre el puntaje
final.
* Bonificacion Adicional por ser deportista calificado de alto nivel -Segun escala (del 4% al

20%) sobre el puntaje final.
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PRESENTACION DE EXPEDIENTES

La inscripcion de postulantes se efectuara de manera virtual, a través de mesa de
partes, de la UGEL GRAN CHIMU,
MESADEPARTESUGELGRANCHIMU@GMAIL.COM - debidamente foliada la cual

constituye tener la condicion de declaracion jurada, debiendo contener los datos
personales y los requisitos establecidos para el puesto al que aplica, este sera el Gnico

documento revisado por el Comité.

Es importante precisar que es de absoluta responsabilidad del postulante consignar en
la solicitud su correo electrénico 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: laficha de recoleccion de Datos.

El expediente presentado por el postulante debe contener lo siguiente:
v" Solicitud dirigida al Comité de contratacién precisando el cargo al que

postula.
v" Declaracion Jurada, segun formato establecido en el Anexo 5 de la

presente norma.
v" Hoja de vida documentada, adjuntado la documentacion requerida para la
evaluacion de los criterios establecidos.

v" Ficha de recoleccion de datos: Anexo 4.

EVALUACION DE EXPEDIENTES
El comité verifica el expediente si el postulante acredita con el perfil requerido:
(Anexo 6-B RVM N°287-2019-MINEDU)

a) Formacion Académica: Grado Académico y/o nivel de estudios
e Para el caso de Titulo Profesional Técnico, se acreditara con copia simple
del Titulo Profesional Técnico.
b) Capacitaciones (con una antigiedad no mayor a 5 afilos al momento
de la postulacion)
e Los requisitos minimos del puesto estan conformados por los cursos,
programas de especializacion y/o diplomados al respecto, las/los

postulantes deben tener en cuenta lo siguiente:
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e Programas de especializacion y/o diplomados: deberan consignar

aquellos programas de especializacién y/o diplomados, con una duracion
no menos de 90 horas, en las materias solicitadas en el perfil de puesto.
Se podran considerar programas de especializacion o diplomados que
tengan una duracion menor a noventa (90) horas, siempre que sea
mayor a (80) horas y organizadas por disposicion 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 indicar la cantidad de
horas lectivas desarrolladas.

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

e Los programas de Especializacion o Diplomados deberan tener no menos
de 90 horas de capacitacion, se podran considerar programas de
especializacion o diplomados desde 80 horas, si son organizados por el
ente rector correspondiente.

e Los certificados y diplomas de capacitacion que se consideren validos
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.

C) Experiencia laboral

e La experiencia laboral en el sector publico 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 servicio 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 area de Recursos
Humanos de la UGEL corroborar su veracidad en la fiscalizacién posterior.

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

e Para la evaluacion de la experiencia laboral especifica seran computables los
servicios prestados en el sector publico y/o privado en el cargo al cual postula o

labores afines.
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d) Publicacion preliminar de Cuadro de méritos
Una vez concluida la evaluacion 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

GRAN CHIMU, de acuerdo al cronograma establecido.

e) Presentacion de reclamos y absolucion de reclamos
e El postulante que no se encuentre conforme con el resultado preliminar
obtenido, tiene derecho a presentar su reclamo por escrito ante el comité
de Contratacion de la UGEL en el plazo que establece el cronograma, a
través de mesa de partes en forma virtual.
e El comité de contratacion, bajo responsabilidad, dentro del plazo que
establece el cronograma, absuelve por escrito los reclamos presentados,

cuya decision es inimpugnable.

f) Publicaciéon de cuadro de méritos final
El comité de Contratacion realiza la publicacién final del cuadro de méritos
en el Portal Institucional de la UGEL GRAN CHIMU, en el plazo sefialado
en el cronograma, garantizado que todos los postulantes puedan tener

acceso a dicha publicacion.

9) Adjudicacion de plazas

e La adjudicacion esta a cargo del Comité de Contratacion y se realiza en
estricto orden de méritos y en acto publico, en la fecha establecida en el
cronograma.

e El comité de Contratacion entregara el acta de adjudicacion (Anexo 3 de
la RVM N°287-2019-MINEDU), suscrita por todos los miembros, a quien
resulte ganador. En el 1caso que el postulante ganador no suscriba el acta
de adjudicacion es el plazo que establece el cronograma o desista del
proceso, se podra convocar al accesitario, segin 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.

“Juntos por la Prosperidad”
Sede Institucional: Jr. Bolognesi S/N — Cascas
Correo Electrénico: ugelgranchimu@regionlalibertad.gob.pe
Pagina Web: www.ugelgranchimu.gob.pe
Fan Page : UGEL Gran Chimu



mailto:ugelgranchimu@regionlalibertad.gob.pe

W . v
\@ UNIDAD DE GESTION

»

Y .
"‘U,’,f:,‘ BICENTENARIO

N |
e EDUCATIVALOCAL GRAN = P
mwm o CHIMU /{iz‘:i\;\\\\ LA LIBERTAD 2020

Concluida la adjudicacién 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 adjudicacion, asi como
el informe final del proceso de evaluacién, anexando toda la
documentacion generada durante el mismo para de la resolucion que

aprueba el contrato correspondiente.

4.- PERFIL DEL PUESTO

a. PERSONAL PROFESIONAL — CONTADOR

CONTADOR

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia General

Experiencia minima de 01 afio en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica

Experiencia minima de 01 afio en el sector publico como Contador

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo universitario en Contabilidad

» Especializaciones y/o cursos en Normas y Sistema de
Contabilidad para el Sector Publico.

» Capacitacion en Gestion Publica

Cursos y/oi estudios de especializacion » Capacitaciéon en SIAF, SIGA minimo 120 horas lectivas

» Capacitacion en temas relacionados con el puesto a
desempefar

» Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

» Dominio del Sistema Integrado de Administracién Financiera
para el Sector Publico — SIAF.

» Conciliaciones y ajustes contables.

Conocimiento para el puesto » Cierre de notas contables

» Normatividad del sector educacion

» Gestion publica.

» Conocimientos de Ofimatica

) » Orientacion al logro de objetivos
Competencias L )
»  Comunicacion asertiva
» Responsabilidad.
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Conocimiento organizacional.
Trabajo en equipo y cooperacion.
Proactividad.

Predisposicién a labores bajo presion, ser tolerante para con el
publico usuario.

b. PERSONAL TECNICO - SECRETARIA DIRECCION

REQUISITOS

DETALLE

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

* Titulo Profesional Técnico en secretariado Ejecutivo

*  Experiencia General

Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector publico o privado

Experiencia profesional.

*  Experiencia Especifica

(02) afios en la administracion pablica o pri vada.

¢ Curso y/o capacitacion en Gestion Pdblica.

*Dominio basico de ofimética (Word, Excel, Power Point)

Capacitacion y/o actualizacion profesional.

«Capacitacion en temas relacionados con su especial idad en los Gltimos cinco

(05) afios.

+\locacion de servicio, creatividad, proactividad,

responsabilidad, adaptacion al cambio, trabajo en equipo

Competencias

y bajo presion.

* Respeto irrestricto del codigo de ética de la funcion pablica.

« Conocimiento sobre Gestion Publica, SISGEDO y SIGA

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

« Conocimiento SIO

minimos o indispensables y deseables

» Conocimiento del Codigo de Etica de la Funcién Pablica.

+ Conocimiento en manual de buen trato al usuario.
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ANEXO 2
RELACION DE PLAZAS CONSIDERADAS PAARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL DECRETO LEG. N2 276
II.EE.
DRE/UGEL s Grupo Nivel . .
[o]
N NEE Sede o I.LEE. Caodigo de Plaza Cargo Ocupacional | Remunerativo Tipo de Contratacion
Nivel Tipo
Sede Cese de Amaya Diaz
1 UGEL . . Administracion Estatal 1141141131E3 Contador Profesional SPE Nestor Fredy segun RD
Administrativa
00763-23
Sede - . Secretaria . Cese de titular segun
1141141151E1
2 UGEL Administrativa Administracion Estatal 5 Direccion Tecnico SAE RD 2024
CASCAS 11 DE ABRIL DEL 2024
COMITE CONTRATO 276
UGEL GRAN CHIMU
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Cadigo DOnomnacion dﬁdomncnmncu_m
Normo que reguls ® proceso dr contratacien de
personil adminstrativo, bmo & régimen laboral del
Docreto  Legisistive N° 276 en  las  sedes
administratives de las Direcciones Regonales de
Educacion, Umidades de Gestion Educative Locat
instituciones  Educstivas, Inslitulos y Escuetas de
Educackdn Supernor Pablicos”

anexos 287-2019 - MINEDU

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

VO dnnsiasrnissasnnsbisaarmsfionpanosisdsdbistns nEPpreOreYRS , de Nacionalidad
............................. 6dentrﬁcado(a) con Documento Nacional de Identidad
TOND N i s asaniaizinnsiiiaiiieg , 0 Carné de Extranjeria (C.E) N™ ... ¥
domicilio actual [ ) ANGESR S DONIRT AL

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 Gltimos cinco (05) afos

ala fecha

« No haber sido condenado por la comision do los delitos contra la libertad sexual, delitos de
terrorismo, cotaboracidn con el terrorismo. afikacion a organizacion terronsta, instigacion,
reclutamiento ilicito de personas, apologia del terrorismo, trafico llicito de drogas,

« No tener la condicion de procesado © investigado por los delitos de terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico llicito de drogas

« No estar cumphendo sancion disciplinana de suspension.

« No estar cumpliendo condena condicionsl por delito doloso o haber sido suspendido e
inhabilitado judiciaimente,

= No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad segunde de
afinidad, por razon de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con algan miembro del
Comié de Contratacién o con cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/a personal
de confianza de la Instancia de Gestion Educativa Descentralizada que tenga injerencia
directa o indirecta en el procasa de seleccién de personal.

* Laveracidad de la informacion y de ta documentacion que adjunto,

\ Sistema Pensionario:
DR e e oy SNP( )

......... alos. ... .diasdelmesde.. ... del

(Firma)
Nombre:
DNI:
CE

Huella digdal
(indice derecho)

Pagma 29 oe 33
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