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CONVOCATORIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL D.L. 276 PARA LA SEDE UGEL CALCA
POR SUPLENCIA

1. BASE NORMATIVA
a) Ley 28044, Ley General de Educacion

b) Ley 28175, Ley Marco del Empleo Publico

¢) Ley 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

d) Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

e) Ley N°31953. Ley que Aprueba el Presupuesto para el Sector piblico para el afio
Fiscal 2024

f) D.L. 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico

g) D.S. N® 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa
dispuesta por el Decreto Legislativo 276

h) Decreto Supremo N°040-2014-PCM. que aprueba el Reglamento General de la Ley
del Servicio Civil.

i) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

J) Resolucién Viceministerial N° 287-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma que regula el proceso de contratacion de personal administrativo.,

bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, en las sedes administrativas

de las Direcciones Regionales de educacion, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de educacion Superior Pablicos.
k) Resolucion de secretaria general N° 197-2022-MINEDU. aprueba el manual de

clasificador de cargos del Ministerio de Educacion.

2. ENTIDAD CONVOCANTE
Unidad de Gestion Educativa Local Calca a través de la Comision de Contratacion de
Personal Administrativo comprendido dentro del D.L. 276 aprobado por Resolucion
Directoral N® 3119-2023

3. PLAZAS VACANTES CONVOCADAS
Anexo 2 — R.V.M. 287-2019-MINEDU

CODIGO GRUPO NIVEL TIPO DE
2 R DE PLAZA By ot OCUPACIONAL | REMUNERATIVO CONTRATACION
1 Calca 422201214014 | CONTADOR | Profesional SPE Por suplencia (10 dias)

— \
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4. PRECISIONES
i.  Podran participar en el concurso publico, las personas que cumplen los requisitos
minimos establecidos en el perfil adjunto, segiin las plazas publicadas, de acuerdo a la
Resolucion de secretaria general N° 197-2022-MINEDU que aprueba el manual de
clasificador de cargos del Ministerio de Educacién.

ii.  Los postulantes aptos de los resultados finales podran contratar en estricto orden de
meéritos.

iii.  Documentos obligatorios a presentar: Debe presentar los documentos considerando las
siguientes recomendaciones:

- Ingresar por mesa de partes de la UGEL Calca (en fisico) la solicitud de su postulacion
en formato FUT (formulario tnico de tramite). precisando el cargo al que postula.

3 - Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI).
- Declaracién Jurada del ANEXO 05 (adjunto al presente)
- Formato de solicitud de notificacion electronica
- Titulos, grados académicos (formacion académica), en copia simple, firmados y con
huella dactilar en la esquina inferior derecha, segtin al cargo al que postula (ver lo que

piden los requisitos minimos y ficha de evaluacién de acuerdo a la RVM 287-2019-
MINEDU y el manual de clasificador de cargos del Ministerio de Educacion)

- Diplomados otorgados por universidades v certificados de capacitacion y/o
especializacion, esta (ltima de los dltimos 05 afios, en copia simple firmada y con
huella dactilar en la esquina inferior derecha (ver lo que piden los requisitos minimos
y ficha de evaluacién de acuerdo a la RVM 287-2019-MINEDU y el manual de
clasificador de cargos del Ministerio de Educacion)

- Documentos que acrediten experiencia laboral general y especifica (certificados o
constancias de trabajo y/o constancias de cumplimiento de servicios contratados), en
copia simple.

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

- 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.

iv. EL EXPEDIENTE DEBE ESTAR SEPARADO POR PESTANAS EN EL ORDEN
DE LA FICHA DE EVALUACION Y CADA FOLIO DEBE ESTAR N UMERADO,
DEBIDAMENTE FIRMADO Y CON HUELLA DACTILAR.

v.  Toda documentacion presentada por el postulante estara sujeta a verificacion o
fiscalizacion posterior.

| H aga mos CaIIe'Mariscal Castilla s/n
Teléfono: 084-202270
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Aprobacion de la convocatoria

12 de noviembre del 2024

Comision evaluadora

Publicacion de la convocatoria en el

12 de noviembre del 2024

Oficina de Recursos

Servicio Nacional de Empleo Humanos
— - . -
Publi ac:on_ de.la cionvocatona en el 19.de fioviembre del 2004 Oficina de Recursos
ortal web institucional Humanos
" . ; 26 de novi 202
Presentacion de la hoja de vida denioyicmbre de 0. e
mesa de partes presencial de Postulante

documentada

8:30 a.m. a 4:00 p.m.)

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida.

27 de noviembre de 2024

Comision evaluadora

Publicacion de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida.

27 de noviembre de 2024 (a
partir de las 17:00 horas)

Comision evaluadora

Presentacion de reclamos, por mesa
de partes fisica de la UGEL Calca
con “FUT™.

28 de noviembre de 2024 (de
08:30 a.m. hasta 1:00 p.m.)

Postulante

Absolucion de reclamos de la
evaluacion de hoja de vida
(presencial).

28 de noviembre de 2024 (de
09:00 a.m. hasta 1:00 p.m.)

Postulante / Comision
evaluadora

Publicacion de resultados y APTOS
ara entrevista personal.

28 de noviembre de 2024 (a

partir de las 5:00 p.m.)

Comision evaluadora

Entrevista personal (presencial
solo para grupo profesionales)

29 de noviembre de 2024
(horario se publicara con la
lista de aptos)

Comision evaluadora

Resultados finales

Suscripcion del acta de adjudicacion

29 de noviembre de 2024 (a
artir de las 4:00 p.m.

02 de diciembre de 2024

Comision evaluadora

Direccion de Gestion
institucional

Posesion de cargo e inicio de
actividades

02 de diciembre de 2024

Postulante contratado.

Calca, 12 de noviembre de 2024

Calle Mariscal Castilla s/n

'Hagamos

[HISTORIA
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FORMATO DE SOLICITUD DE NOTIFICACION ELECTRONICA

DATOS PERSONALES:

. ]

e Apellidos ; j
.
e Nombres ! ]
-
e Correo electronico J
e
e Teléfonos fijo y movil (celular): [
S
® Direccion completa : T\
A

MEDIANTE LA PRESENTE AUTORIZO EXPRESAMENTE A SER
NOTIFICADO CON LOS DOCUMENTOS O TRAMITES QUE TENGAN QUE
VER CON MI PERSONA, POR MEDIO DEL CORREO ELECTRONICO Y/O
TELEFONO VIA WHATSAPP CONSIGNADO EN EL PRESENTE

DOCUMENTO.
Cales, v M8 snanansman de 20
Firma del postulante
DNI: Huella digital
_/—‘___\
H a amos Calle Mariscal Castilla s/n
Teléfono: 084-202270
I H ISTO R'A e-mail: ue311@ugelcalca.gob.pe

http://www.web.ugelcalca.gob.pe/




r | Caodigo Denominacion del documento normativo ]

f ‘Norma que regula el proceso de contratacion de '
personal administrativo. bajo ¢l régimen laboral del |
Decreto Legisiativo N 27 en las sedes
administrativas de las Dwecciones Regionales de
Educacion, Unidades de Geshén Educativa Local
Instituciones Educativas, Insiitulos y Escuelas de
| Educacion Supenor Publicos

— N

ANEXO?- 287-2019 -MINEDU

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

de-Educacidn

Ao nasvsmmenmctmmony et e v s s S AR e camcm.. D Nacionalidad
.............. cersessensse....., Identificado(a) con Documento Nacional de Identidad
(DND N s eiereene s omess e o Carné de Extranjeria (C.E) N® ... y
domicilio actual - 71 R

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e 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 destitucién en los Gltimos cinco (05) afos
a la fecha

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

» No tener la condicion de procesado o investigado por los delitos de terrorismo. delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas

¢ No estar cumpliendo sancion disciplinaria de suspension

* 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, segundo de
afinidad, por razon de matrimonio, unidn de hecho o convivencia. con algun miembro del
Comite de Contratacion o con cualquier funcionario, directivo, servidor publico y/o personal
de confianza de la Instancia de Gestién Educativa Descentralizada que tenga injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal.

» La veracidad de la informacién y de la documentacion que adjunto.

SNP ()

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

(Fn-ma} —

Huella digital
(indice derecho)
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—_ Codigo T Denominacion del documento normatve ]
[ Norma que regula el proceso de contratacion de personal
| ;dmmlsllratwo. bajo &l regimen laboral del Decreto Legislativo N*
| L 76 en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales
NT-031-01-MINEDU | de  Educacion, Unidades de Gestian Educativa Local.
‘ Instituciones Educativas Institutos ¥ Escuelas de Educacion
Supenor Piblicos” ]

anexo1 287-2019 -MINEDU

FORMACION MINIMA REQUERIDA POR CARGO

=

Grupo Ocupacional Profesional:

Cargo Formacion Profesional

Titulo  Profesional Universitanio en Administracién,

Relaciones  Industriales, Contabilidad, Derecha,

Economia, Ingenieria Industrial o Psicologia |

Titulo Profesional Universitario en Administracion, |

Relaciones Industriales, Ingenieria Industrial, Ingenieria

de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria en

Computacion, Redes y Comunicaciones o Archivistica y

Gestion Documental.

Titulo Profesional Universitario en Adnunistracion,

Relaciones  Industriales, Contabilidad. Derecho,

Economia o Ingenieria Industrial.

Titulo Profesional Universitario en Relaciones Publicas,

Ciencias de la Comunicacion o Periodismo.

» Especialista en Racionalizacion I, Il o Titulo Profesional Universitario en Administracion,
1] Contabilidad, Economia o Ingenieria Industrial

Titulo Profesional Universitario en Administracion,

Contabilidad, Economia o Ingenieria Industrial

= Especialista Administrative |, 11 o 11|
(Personal o Recursos Humanos)

* Especialista Administrativo I, 1l o 11l
(Tramite Documentario)

* Especialista Administrativo 1. Il o Il
(Abastecimiento)

* Relacionista Publico I, Il o 11l

* Planificador |, Il o Il

* Ingenierol, [l olll Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil

Titulo  Profesional  Universitarioc  en Estadistica,
Ingenieria Industnal o Economia B
Titulo Profesional Universitario  en Contabilidad, |

+ Estadistico |, I, 0 Il

* Especialista en Finanzas |, 1l o Il Administracion de Empresas, Economia o Ingenieria |
Industnal.

e Contador |, Il o1l Titulo Profesional Universitario en Contabilidad. N

]

+ Tesorerol, llolll Titulo Profesional Universitario en Contabilidad. |

|
. Titulo Profesional Universitario en Asistencia Social o |
* Asislente Sociall, Il o Il Trabajo Socal

Auditor |, 1 o Ii1 Titulo Profesional Universitaric en Contabilidad o
> ABRE o relacionado a la especialidad.
Titulo Profesional Unwersitario en Administracion,

Contabilidad o Derecho

* Especialista en Inspectoria |, Il o Il

* Abogado |, llo (Il Titulo Profesional Universitario en Derecha.

| Titulo  Prof i Ingenieria de
» Analista de Sistemas |, Il o |il l S:;l:ec:nas :;"f';??naa_'ﬁcgn'“ers“a”" en Ingenieria

* Asistente en Servicios de Educacion y [ Bachiller en Educacion o Licenciado en Educacion o

Culturaloll | Titulo de Educacion Superior no Universitario |
e Medicol llalll | Titulo de Médico Cirujano.
* Psicologo |, Il o llI btulo Profesional en Psicologia |

De acuerdo a la norma legal de colegiatura de cada profesion, el aspirante debera presentar constancia de colegiatura
y de habilitacion para ejercer la profesion
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Denominacion del documento normative

‘Norma que regula el proceso de conlratacion de
personal administrativa. bajo el régimen laboral del
Decreto  Legislatvoe N° 276, en las sedes ‘
administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local [
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de
Educacion Supenor Publicos”

287-2019 . MINEDU

ANEXO 6
FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL
6-A : GRUPO PROFESIONAL
ltem | Aspecto a evaluar 1 Puntaje | Max. | Calificacion
ail Grado de Doctor (en matena relacionada al cargo) ol | 12 ]
a2 Estudios concluidos de doctorado (en malena relacionada al | “E:I:-:
cargo) ES 09
L - Excluyente con a 1 $%s
Grado de Magister (en matena relacionada al cargo) = d3®
a3 - Exclu SEo 06
| yente con a1 55
a) Formacion Estudios concluidos de maestria (en matena relacionada al | C O
p ad. - ) 25
Académica® cargo) <3 03
- Excluyente cona 3
a5 Titule Profesional de acuerdo a la formacion requenda para el 13
cargo. detallada en el Anexo 1° g
Bachiller en Educacion (solo aplica para Asistenle en (=
ab Servicios de Educacion y Cultura) = 13
Excluyente con a 5
[ Estudios de Especializacion relacionados al cargo (cursos
| b programas, diplomados, post fitulos). minimo 100 horas 15
lectivas
b) Capacitaciones (5 puntos por cada estudio acredilado) | 25
b2 Capacitacion en matenas relacionadas con el cargo
‘ - Realizado en los witimos cinco (05) afos, con una duracion 10
| minima de 24 horas. dos (2) puntos por cada uno de ellos
| Experiencia General
&1 - Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado 10
Un mes equivale a 30 dias [
‘ | - No corresponde puntaje por penodos menores a 30 dias
: : Experiencia Especifica
C)EL;’LE;:_:FCH | (Se considera la expenencia labmall ac_umulada en el cargo al 30
F c2 que postula o afines en el sector publico ylo privado) {
- 20
| Corresponde 0.40 puntos por cada mes acreditado
| - Un mes equivale a 30 dias |
No corresponde puntaje por penodos menores a 30 dias |
d.1 Aplica conocimientos de su area en la solucion de un caso 05
concreto | |
//’-"E?i::g) Entrevista 42 Discnmina las tres funciones principales del cargo al que if 05 | 20
S “Personal postula | .
: ‘-.-\ a3 Elabora la secuencia de un proceso adminisirativo principal | 10
{ 4 del drea a desempenar |
Puntaje
% Final
e : Porcentaje adicional
Bonificaciones adicionales (de corresponder): sobre el puntaje final Puntaje
Discapacidad 5% |
Licenciado de las Fuerzas Armadas 10% —
| Deportistas Calificados de Alto Nivel ‘S.:g:,:; 2?;3‘;) ;
|

De acuerdo a los requisitos minimos dispuestos en el Anexo 1

aprobado por RM N* 0091-2012-ED

En caso el cargo no este detallado en el Anexo 1, debers considerarse la formacion academica estableada en el C

TOTAL |

lasificador de Cargos
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