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CONVOCATORIA N° 001 AL PROCESO DE CONTRATO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO276 DE LA SEDE ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO.

En el marco de la RVM N9 287-2019-MINEDU, DL N2 276, Ley N2 31365 Ley de presupuesto
2022, OFICIO_MULTIPLE-00038-2021-MINEDU-VMGI-DIGC, y RVM N2 005-2022-MINEDU, RM
N2 0091-2012-ED; El comité de contratacién de personalAdministrativo de la sede de la Unidad
de Gestidon Educativa Local de Huancayo para el periodo 2022; hace de conocimiento de todos
los interesados que se llevara el proceso de contratacion de personal, para lo cual se precisa los
siguiente:

El proceso se desarrollard de manera virtual a través de los medios, comunicados de manera
oportuna y establecidos en el cronograma.

El proceso se llevard a cabo de acuerdo al cronograma establecido para dicho fin, el cual podran
encontrar en la pagina web de esta entidad, asi como todo comunicado respecto del desarrollo
del proceso a través de www.ugelhuancayo.edu.pe.

Los interesados que deseen participar y que cuenten con el perfil requerido, deberan presentar
sus expedientes a través de mesa de partes de la UGEL Huancayo de acuerdo a lo establecido
en el cronograma, para lo cual deberan presentar su solicitud consignando todos sus datos
completos incluido correo electrénico y numero de celular; en el horario de 09:00 am — 16:00
pm, de manera presencial y solicitar su nimero de expediente.

DESARROLLO DEL PROCESO DE CONTRATACION

1. PRESENTACION DE EXPEDIENTES:
El expediente presentado por el postulante debe contener lo siguiente:
e Solicitud dirigida al comité de contratacién, precisando el cargo al que postula.

e Declaracién Jurada, segun formato establecido en el anexo N° 5 de en el anexo adjunto,
De ser el caso, deberd consignar el numero de carne de extranjeria correspondiente.
Declaracién de autenticidad de los documentos presentados (El que debe contener
datos completos del postulante, firma y huella dactilar).

e Hoja de vida documentada (CV), adjuntando la documentacidon requerida para la
evaluacién de los criterios establecidos.

e Laexperiencia laboral en el sector publico y 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 prestacidn de servicios 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 4rea competente de la UGEL corroborar su veracidad en la fiscalizacién
posterior. En caso de encontrarse algun documento falso serdn descalificados vy
denunciados ante las instancias correspondientes.
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Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificadores registrados de las
instituciones prestadoras de servicio de Salud IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel
nacional.

Documento oficial, emitido por la autoridad competente, qué acredite su condicién de
licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportistas calificado de Alto nivel, en caso
corresponda

IMPORTANTE: La omision de dichas acciones invalidard su presentacién y por ende seran
depurados.

2. DISPOSICIONES FINALES

No tener vinculo laboral con ninguna entidad del Estado.
Los postulantes no deben tener sanciones en ninguna institucion Publica.

En caso que el ganador no se presente el dia de la adjudicacién, se tomard en cuenta la
lista de accesitarios, siguiendo el orden de mérito en la evaluacion final.

En relacidon a la contabilizacién del tiempo de experiencia, si el postulante laboré
simultaneamente en dos o mas instituciones dentro de un mismo periodo de tiempo,
solo se considerara uno de aquellos.

No seran evaluados documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o deteriorados
donde no se aprecien su contenido.
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CRONOGRAMA DEL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, BAJO EL
REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, EN LA SEDE ADMINISTRATIVA DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO.

ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO FIN
Publicacién de plaza's’ a ser consideradas en el UGEL 23/02/2022 | 23/02/2022
proceso de contratacion.
Presentacion de expedientes sea realizard a través
de mesa de partes virtual (Solo FUT) mediante el
sistema SISDORE; La presentacion de expedientes
en fisico debidamente foliado incluido el anexo Postulante 24/02/2022 | 25/02/2022
segun bases de la convocatoria se realizaran por
mesa de partes de la UGEL HUANCAYO.
Evaluacién de expedientes. Comité de Contratacion | 25/02/2022 | 25/02/2022
Publicacidn preliminar de cuadro de méritos Comité de Contratacion | 26/02/2022 | 26/02/2022
Presentacion y absolucién de reclamos se realizara
de manera presencial en la Sede de la UGEL
Huancayo (Area de Gestidn Institucional) en el -
horario de 10:00 a.m. a 1:00 p.m. Postulante / Comité de 26/02/2022 | 26/02/2022
Contratacién
NOTA: Todos los postulantes deben de tener
obligativamente su Carnet de Vacunacion, contra
el CORONAVIRUS - COVID-19
Publicacidn final de cuadro de méritos en la pagina Comité de Contratacién | 27/02/2022 | 27/02/2022
www.ugelhuancayo.gob.pe.
Adjudicacién de plazas en el Area de Gestidn s .,
Institucional de 9:00 a.m a 12:00 m Comité de Contratacion | 28/02/2022 | 28/02/2022
Remision ~de informe final de proceso de | i« o Contratacion | 28/02/2022 | 28/02/2022
contratacién
. ., S Oficina de Recursos
Emisién de resolucién y suscripcion de contrato HUManos 28/02/2022 | 28/02/2022

RELACION DE PLAZAS VACANTES BAJO REGIMEN DEL D.L. 276

NOMBRE DEL CODIGO DE CLASIFI
ORD. ORGANO PLAZAS CODIGO CACION CARGO MOTIVO DE VACANTE
1 UGEL 1121111121D0 | 450-04-01-6 | SP-AP CHOFER | CESE POR LIMITE DE EDAD
HUANCAYO

UGEL ASISTENTE EN SERV. DE

2 HUANCAYO 1121111131D1 | 450-02-01-5 | SP-ES EDUCACION Y CULTURA | CESE POR LIMITE DE EDAD
UGEL

3 HUANCAYO 1121111141D1 | 450-04-02-6 | SP-AP | TECNICO ADMINISTRATIVO | LICENCIA
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4. FORMACION MINIMA REQUERIDA:

UGEL
HUANCAYO

CARGO FORMACION PROFESIONAL

psTENTE ENsen oE eoucacoN | S e, sy o ey

CULTURAI . o P
universitario

TECNICO ADMINISTRATIVO | Educacién secundaria completa

CHOFER | Educacién secundaria completa y licencia de

conducir profesional

5. FUNCIONES DE ACUERDO AL CARGO:

" ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCA

CION Y CULTURAI

Actividades

a)
b)

¢)
d)

e)

U

zar expadientes y formular o emitir informes. '
myar a:pl:d prograr?xacion de actividades de divuigacién y publicacién en aspectos
culturales y educacionales.
Participar )Ln la organizacién de actividades técnlpos culfurales y deportivos, 0 &
comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
Elaborar @ interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Apoyar en la capacitacién y conduccion de equipos de docentes y alumnos. i
Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asl como la ejecucion de &
actividades de la especialidad.

Requisitos minimos

a)

0)
©)

Grado académico de Bachiller en Educacion, Titulo profesional de educacion superor
no universitaria o Titulo profesional afina la aspgc!aﬂdad.

Alguna experiencia en actividades de la especialidad. ’
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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CNICO ADMINISTRATIVO | El 126-SP/AP-1
Actividades
a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en ks
dreas de los sistemas administrativos.

¢) Coordinar actividades administrativas de su competencia,

d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

e) Recopilary preparar informacién para estudios, investigaciones.

f)  Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones piblicas.

g) Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

h) Apoyar acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Requisitos minimos

- 0081201260
a) Educacién secundaria completa.. - - 3 :
b) Capacitacién técnicaeneldrea, -+ . -
€) Alguna experiencia en laboras de la especialidad.
d) Manejo de computadora a nivel usuario.

CHOFER |

Actividades

a) Conduclr vahiculos, automéviles o camionetas para de nal yio
camionetas y camiones de carga. el s

b) Conducir motocicletas yio furgonetas para el reparto de correspondencia,

¢) Efectuar viajes locales e interbrovinciales cercanos.

d) Efectuar la revision y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

e) Elaboracion de informes y reporte de incidencias del transporte.

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria completa como minimo.

b) Poseer licencia de conducir profesional o de vehiculos segun comesponda,
¢) Experiencia en manejo de vehiculos motorizados.
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6. EVALUACION DE EXPEDIENTE:
Grupo Ocupacional profesional:

FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL

6-A : GRUPO PROFESIONAL

Itom |

Aspacto a evaluar |

L8t
a2

Pt e A s

Eshudios conchuidos 6o dociorado (en malera relacionadd i | @
argo).
+ Excluyente con a1

-

al

a) Formacion P
Académica® "

Crado de Magister (en matana relacionads f cargo) a
Enwxgmcmn —— g
Estudios conchuidos e maesia (on malgna (eaconada al
cargo). i
Extluyente oon 2.3

as

uuomwoemmmamwmd
cargo, detatada en el Anexo 1’

46

Bachller en Educacitn (solo apica pafa Asstenta en
Servicios de Educacion y Cultura)
| Excluyente con a8

.

que cumpla con 2.5
sab
[s] =

8

Miremo
|=

i

-
:

y..- -

b1
b) Capacitaciones

Esludios de Espeoalzatin relscionados o cARO (Cursos
programas, diplomadas, past fidos) minimo 100 horas
lectivas

{5 puntos por cada estudio acredéado)

b2

Capactiacion en materias retacionadas con el cargo
Reahzado en kos Gitimos cinco (05) afos, con uni duracion 10
minima do 24 horas, 005 (2) punies por cada wio de ellos

el

¢)Experiencia
Laboral ;
c

Experiencia Gentral
« Comesponde 0.10 puros poe cada mes acreditado

«Un mes equivale a 30 dias

- No comesponde puntaje por penados menores 4 30 dias.
Experioncia lspcﬂﬁp i
{S0 considera la expenencia laboral acumuada en el cargo al
que postula o afnes en el soctor pablico yo peivido)

10

Corresponde 0.40 punios por cada mes acreditado
Un mes oquvale 8 30 dias
- No comesponde puntiye por penodos menores 8 30 dias

41

| Aplica conocimiontos do su #ea on la solucion de un caso
| concreto

d2

| Dscrmna s tres hunoones principales del cargo al quo
| postula

a3

| Flabora ks secuencia do un proceso adminataivg prinopal
| deddrea @ desempaiiarn

Louemm de las Fuorzas Annacas

Deportistas Calficados de Alto Nivel

_ (Del &% nl | 20%)
TOTAL

;
’

* D acuerdo & 508 requisttos minimos dispuesios s ol Aneso |

" £n caso of Cargo no este detalado on of Anono 1, Gebord consderarse 1 formaodn académica establecsds en of Clashcador de Cargos,
7 apeobado por AM N' 0091.2012£0

Pagna 30 de 33
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Grupo Ocupacional técnico:

6-B : GRUPO TECNICO

item Aspecto a evaluar Puntaje | Max. | Calificacion

Titulo profesional Universitano
(En materia relacionada al cargo).

Grado de Bachéier
a2 | (Enmateria relacionada al cargo) 15

- Excluyentecona 1 ya3.
Egresado Universitario |
a) Formacion a3 | (Enmatena relacionada al cargo). 12

Académica® - __Excluyenteconat ya?2 | a0

a4. | Titulo profesional técnico de acuerdo a I i
formacidn  reguerida para el cargo, 14
detallada en el Anexo 1. *

Educacion Secundaria completa (Aphicable
ak para ¢l cargo Técnico Admunistrativo | y 14
| Chofer | o If) \
- Excluyente con 2.4 |

Capacitacidn en materias relacionadas con
el cargo realizada en los Ultimos cinco (05)
afios, con una duracidn minima de 24 30 30
horas. Cinco (05) puntos por cada uno de
ellos.

Experiencia Goneral

- Corresponde 0.15 punios por cada mes
¢.1 | acreditado

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por perodos
menoces a 30 dias,

Experiencia Especifica
c) Li:':;‘f"da (Se considera la experiencia laboral 40
acumulada en el cargo al que postula o
afines en el sector publico ylo privado)
- Corresponde 0.50 puntos por cada mes 25
acreditado
- Un mes equivale a 30 dias,
- No comesponde puniaje por periodos
menores a 30 dias.

al 16

b) Capacitaciones bt

15

c2.

Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%

Deportistas Calificados de Alto Nivel
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ANEXO 5

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

VO s s s s AR RS KR SRS A SR T Wk sp i crehp v vaerriamissasiuiey (D TN GGIONENCAL
.................................................. identificado(a) con Documento Nacional de l|dentidad
(DN N st Ry o Camé de Extranjeria (C.E) N® ..., y
domicilio actual ) R N R s g R ey T e .
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 destitucion en los Gltimos cinco (05) afios
a la fecha.

« No haber sido condenado por la comision de los delitos contra la libertad sexual, delitos de
terrorismo, colaboracion con el terrorismo, afiliacion a organizacion terrorista, instigacion,
reclutamiento ilicito 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 judiciaimente.

« No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, unién 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 seleccién de personal,

« La veracidad de la informacion y de la documentacion que adjunto.

Sistema Pensionario:
1 =8 B O T L b et Sty SNP( )

Nombre:
DNI :
A CE

Huella digttal
(indice derecho)



