“Afo del Bicentenario, de la consolidacion !
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GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCABAMBA

CONVOCATORIA N° 03-2024 UGEL HBBA

BASES PARA PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 276 - "LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA'Y
DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO” DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA

LOCAL HUANCABAMBA, EN EL MARCO DE LA (RVM-N°- 287-2019-MINEDU).

1. GENERALIDADES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

ENTIDAD CONVOCANTE
Unidad de Gestidon Educativa Local de Huancabamba.

DOMICILIO LEGAL:
Pj. Virgen De Lourdes N° 129 — Barrio Ramén Castilla

OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

El presente concurso tiene como objetivo seleccionar al personal idoneo para el
puesto, para cubrir plazas Vacantes a plazo determinado (Necesidad transitoria) en la
Unidad de Gestion Educativa Local de Huancabamba, mediante la evaluacion de
Curriculo vitae y entrevista personal (Grupo Profesional).

PLAZAS OFERTADAS Y PERIODO DE CONTRATO:

Las plazas consideradas para el concurso de contratacion de personal se encuentran en
el (Anexo N° 01) y se enmarcan en la necesidad para cubrir plazas mediante contrato
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, para la Unidad de Gestion Educativa
Local de Huancabamba. Para el ejercicio presupuestal 2024.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
Recursos Ordinarios

SISTEMA DE CONTRATACION:

El presente proceso se rige dentro de los alcances del Decreto Legislativo N° 276
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y
por su reglamento Decreto Supremo N° 005-2009-PCM.

ALCANCES DEL PROCESO DE SELECCION:
Podran participar en este concurso Publico de personal los profesionales de especialidad
sefalada en el Anexo 04.

2. BASE LEGAL:

2.1.

2.2.

Ley N° 24241, Ley que dispone que los cargos y plazas en la administracién publica,
asi como las promociones de categoria o funciones seran cubiertos por concurso
de méritos.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.
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2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.

2.11.
2.12.
2.13.
2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.
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Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y su reglamento.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso ala Informacion Publica.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y
administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicados en delitos de
terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1023, crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

Decreto Supremo N° 016-2005-ED, que dispone que las instancias de Gestion Educativa
Descentralizada que tienen nivel de Unidad Ejecutora deben utilizar los sistemas
denominados SIRA, SUP y NEXUS.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley del Codigo
de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley General de
Educacion.

Decreto Supremo N°001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizaciones
y Funciones del Ministerio de Educacion.

Resolucion de Secretaria General 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 Educacién Superior Publicos”.

3. DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION:
La comision de Proceso de Seleccién para contrato de personal, esta constituido mediante
Resolucion Directoral, tiene la responsabilidad de conducir el proceso para la contratacion
de personal hasta emitir el informe final.

Son Funciones de los comités de contratacion:

v' Cumplir con todas las actividades establecidas para la evaluacién y seleccién de
personal.

v" Registrar las actividades y ocurrencias de la fase de selecciéon de personal en cada

proceso de contratacion.

Efectuar la evaluacién y seleccion de personal administrativo.

Publicar los resultados preliminares una vez concluida la evaluacion.

Atender por escrito los reclamos de los postulantes sobre los resultados preliminares.

AN
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v' Elaborar y publicar el cuadro de méritos, luego de resueltos los reclamos.

v Emitir y entregar las actas de adjudicacion de los postulantes ganadores y los
expedientes del personal adjudicado a la DRE/UGEL.

v' Elaborar y presentar a la DRE/UGEL el informe de la fase de seleccion de personal
del proceso de contratacion documentado, después de culminada la adjudicacion.

4. PROCESO DE SELECCION:

4.1. CONVOCATORIA:
La convocatoria se realizara considerando la misma que sera publicada en el portal
institucional de la Unidad de Gestién Educativa Local de Huancabamba y en el portal de
SERVIR Peru.

4.2. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA CONTRATO

DEL REGIMEN DEL D-L N° 276.

FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién de plazas a ser consideradas | 21 de noviembre bextlsy, Oficna  de
a1 en el proceso de contratacion del 2024 RecUgps Humanos de
P la UGEL Huancabamba
Publicacion de la convocatoria a traves rtl)(?\lliembzri al gg Oficina de Recursos
02 | del portal web de SERVIR - Talento r Humanos de la UGEL
Peru i Huancabamba
: 2024
Publicacion de la convocatoria a traves DeI. 2 ge Oficina de imagen
N U . noviembre al 05 |. . .
03 | portal Institucional y otros medios de A del institucional de la
difusion de UGEL Huancabamba 2024 UGEL Huancabamba.
- Presentacion de expedientes
debidamente foliados y fedateados en Postulantes / Oficina de
mesa de partes de UGEL 10 de diciemb Tramite D ari
04 Huancabamba (fisica y virtual). gsaiciembre | lramite  Documentario
- De forma fisica en horario de 08:00 am a del 2024 de UGEL
05:00 pmy Virtual A través de la plataforma Huancabamba
SIGEA
https://tramites.regionpiura.gob.pe/sedes/?s=44
SELECCION
FASES DE EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE
Del 11 al 12 de
05 | Evaluacion de Expedientes diciembre del | Comité de evaluacion
2024
Publicacion de resultados preliminares Comité de evaluacion /
06 de la evaluacion de expedientes en el | 12 de diciembre | Oficina de imagen
portal institucional de UGEL | del 2024 institucional de la
Huancabamba. UGEL Huancabamba.
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- Presentacién de Reclamos en mesa

de partes de la UGEL Huancabamba
en horario de 08:00 am a 05:15 pm.

13 de diciembre

Postulantes / Oficina de
Tramite Documentario

fase de Evaluacion de Capacidades.

e ima | de1 2024 de UGEL
SIGEA Huancabamba
- https://tramites.regionpiura.gob.pe/sedes/?s=44
Absolucion y Publicacion de Reclamos 16 de diciembre | Comité d uacion
08 | presentados por escrito por parte de los | . omite de evaluacio
postulantes.
09 Publicacion de postulantes aptos para la | 17 de diciembre | comité de evaluacion

del 2024

FASE DE ENTREVISTA

Entrevista de manera presencial en
instalaciones de la UGEL Huancabamba

18 de diciembre

1 : L, L
0 (Grupo profesional) Hora: de 8:00 am a | del 2024 fomite de evaluacion
17:00 pm.
A\ . Comité de evaluacion/
Publicacion de Resultados Finales en el . ) .
/2 19 de diciembre | Oficina de imagen
11 | portal Institucional de UGEL Ly 18 8
del 2024 institucional de la
Huancabamba

UGEL Huancabamba

ADJUDIACION, REMISION DEL INFORME FIN

AL Y EMISION DE

RESOLUCIONES

Adjudicacién de Plazas a postulantes
Ganadores (En el caso que el postulante

Comité de evaluacion

12 | ganador nos suscriba el Acta de |20 de diciembre
Adjudicacién o desista del Proceso se | del 2024
procedera a convocar al accesitario).
13 Remision del Informe Final a la Direccion | 20 de diciembre | comité de evaluacion
de la UGEL Huancabamba del 2024
mision de Resolucién y suscripcion de o Oficina de RecUrsos
contrato (en caso de que el postulante | 26 de diciembre
14 . Humanos de la UGEL
ganador no suscriba el contrato, se | del 2024 4
procederd a convocar al accesitario) '
——— — 27 de diciembre Oficina de. Trgmite
15 | Notificacion de Resolucién Documentario de
del 2024
UGEL
Del 02/01/2024 al | Grupo  Profesionales
. . 28/02/2024. (02 meses)
16 -
Vigencia de Contrato Del 02/01/2024 al | Grupo Auxiliares (01
31/12/2024 ano)
4.3. DOCUMENTOS A PRESENTAR:
4.3.1 Solicitud dirigida al comité de contratacion precisando el Cargo al que postula.
4.3.2 Declaracion jurada segln formato establecido en el Anexo N° 5 de la RVM N°

287-2019-MINEDU. De ser el caso, debera consignar el nimero de Carne de

extranjeria correspondiente.
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4.3.3 Hoja de vida documentada, adjuntando la documentacién requerida para la

evaluacion de los criterios establecidos.
La experiencia laboral en el sector publico y privado se sustenta con la
presentacion en copia simple de los siguientes documentos: i) El contrato con sus
respectivas adendas y/o ii) constancias de prestacion 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 area competente d la
DRE/UGEL corroborar su veracidad en la fiscalizacion posterior.

4.3.4 Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificadores registrados de las
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud — IPRESS, publicas, privadas y
mixtas a nivel nacional.

4.3.5 Documento Oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su condicion
de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Alto Nivel, en
caso corresponda.

4.4. REQUISITOS GENERALES PARA POSTULAR:
Podra participar del presente proceso, toda persona natural con las condiciones y los
requisitos minimos establecidos en la Resolucién Viceministerial 287 — 2019-MINEDU.

5. DE LA EVALUACION:

5.1. La Evaluacién del Expediente:

Tiene por objeto calificar el nivel de formacién Profesional, de la capacitacion obtenida,
experiencia laboral y méritos alcanzados por el postulante y se califica de acuerdo
a los documentos, siendo el postulante responsable de la presentacion del expediente.
Los documentos adjuntados constituyen instrumentos de verificacion, siendo responsable
el postulante, de su presentacion completa al momento de solicitar, en caso se presenta
falencias la calificacion se efectuara en base a los documentos presentados, no existe
opcidn a regularizar o incluir al expediente.

5.2. Criterios de Evaluacion:
El concurso comprendera los siguientes criterios de evaluacion:

a) Formacién Académica.

b) Capacitaciones.

c) Experiencia Laboral.

d) Entrevista Personal (Grupo Profesional).

Las capacitaciones a ser consideradas son las realizadas en los ultimos cinco afios

(octubre 2019 - octubre 2024).
Se acredita la experiencia con documentos respectivos que acrediten el servicio prestado
(Resoluciones y/o Contratos de Servicios. Las resoluciones deberdn precisar inicio y
término del servicio prestado, en caso contrario debera presentar los documentos
autoritativos que acrediten el ingreso y su respectivo término del vinculo contractual) ademas
acreditar con boletas o constancias de pago; en cuanto a los certificados y las constancias
de trabajo deberan ser acreditados con boletas de pago o recibos de honorarios.
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postulantes a cargos administrativos que no acrediten la formacion minima requerida

EDU, seran excluidos automaticamente del proceso, dejandose constancia en el libro de

Actas.

1.1.

2.

2.1.

3.

4.
4.1.

4.2.

RESULTADOS FINALES:
Los resultados finales se obtendran de los criterios: Evaluacién Curricular (Formacién
académica, capacitaciones, Experiencia laboral y entrevista personal (profesionales).

Los puntajes alcanzados se hardn la sumatoria para asi establecer en el Rankin
general.

En caso de Bonificacion por discapacidad: Se aplica una bonificacion de 15% sobre
el puntaje final obtenido en toda la evaluacion; para ello el postulante debe presentar
el certificado de discapacidad, otorgado por los hospitales del Ministerio de Salud, o
en su defecto la Resolucién de discapacidad vigente emitida por el Consejo Nacional
para la Integracion de la persona con discapacidad (CONADIS-siempre y cuando
alcance el puntaje minimo.

En caso de empate en el resultado final, se tomard en cuenta el puntaje de
experiencia profesional para efectos del desempate. La adjudicacion de plaza sera
por Rankin de mérito de los postulantes aptos.

DE LA DECLARARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO:
DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestaos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con Posterioridad
al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c¢) Otras debidamente justificadas.

IMPEDIMENTOS DE POSTULACION:

No podran participar del presente proceso, las personas que estén
considerados en las siguientes condiciones:

Tener antecedentes penales, policiales, judiciales o0 administrativos que impidan
contratar con el estado.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
El personal adjudicado bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276 - "Ley de
Bases de la carrera administrativa y remuneraciones del sector publico" sera
considerado desde el nivel de inicio de la carrera.
Los términos de referencia o Perfil de Puesto, se encuentran incluidas en la presente
Base Administrativa y seran difundidos mediante la pagina WEB de la Institucion.
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Las situaciones que no estuviesen contempladas en la presente, seran consideradas

y dictaminadas sujeto almarco legal vigente porla Comision, previa votacion
y puestaa conocimiento de la Oficina de Personal en el momento oportuno, siendo
estas decisiones inapelables y requiriendo para su aprobacion el voto de la mayoria
en el quérum establecido.

4.4.

El informe final de todo el proceso (acta de instalacién, acta de revision de curriculo

vitae, acta de resultado de evaluacion de capacidades, acta de evaluacion de
entrevista personal, actas de reuniones extraordinarias y ranking de postulantes)
sera elevado a la Direccién de la UGEL Huancabamba para la autorizacién de

contrato.

ANEXO 01

RELACION DE PLAZAS VACANTES PARA CONTRATO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL REGIMEN LABORAL D.L. N° 276.

NOMBRE DE LAINSTITUCION SUB-TIPO DE
N° [NIVEL EDUCATIVO |[EDUCATIVA CODIGO DE PLAZA|TRABAJADOR |CARGO MOTIVO DE VACANTE TIPO DE REGISTRO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
. o
1 |Administracion HUANCABAMBA 521401413311 PROFESIONAL |ABOGADO CLHPRORADO: RESQUICION FIEGUTIVA REGIONAL N ORGANICA
987-2004-GRP/DRE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL NONAGESIMA SEGUNDA DISPOSICION
2 |Administracion HUANCABAMBA 521491413311 PROFESIONAL  |COORDINADOR RED RURAL  |COMPLEMENTARIA FINAL DE LA LEY N2 29951 ( ORGANICA
MEMORANDUM N° 4429-2012-MINEDU/SPE-UP )
DE PEl LAD T DE: E
3 |Inicial - Jardin 204 GENARA LITUMA PORTOCARRERO 524401811116 AUXILIAR TRABAJADOR DE SERVICIO 1l S C/ON DE PRRSONJADMINIS RATI,V,O TORRES ORGANICA
FACUNDO, WIGBERTO AQUILES, Resolucion N° 1868
ESE A SOLICITUD DE: VASQUEZ QUEZADA, LUCRECIA,
4 |Inicial - Jardin 204 GENARA LITUMA PORTOCARRERO 524481817111 AUXILIAR OFICINISTA gta SO cITg SSQUEZQU A, LUCRECIA ORGANICA
Resolucidn N2 RD. N° 1810
CESE POR LIMITE DE EDAD DE: TOCTO AGURTO DE
5 |Primaria 14516 524491817114 AUXILIAR TRABAJADOR DE SERVICIO ~ |CORDOVA, SANTOS EDELMIRA, Resolucion N2 001459-  |ORGANICA
2024 UGEL HBBA
6 |Secundaria VIRGEN DE LA ASUNCION 524471817116 AUXILIAR TRABAJADOR DE SERVICIO ROTACION DE PERSONAL ADMlNISTR/_-\,TIVO DERAMIREZ ORGANICA
VILELA, MARIA DEL CARMEN, Resolucion N° 1869
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ANEXO N° 02
CURRICULO VITAE

DATOS PERSONALES:
Nombres:

Apellidos:

Edad:

Estado Civil:

Fecha de Nacimiento:
Nacionalidad:
Departamento:
Provincia:

DNI Ne:

Direccion:

Distrito:

DATOS DE CONTACTO:
Teléfono Celular;
E-mail:

FORMACION ACDEMICA:

A. Estudios Universitarios

B. Estudios de post-grado académico
C. Cursos y estudios de especializacion

EXPERIENCIA LABORAL O PREFESIONAL:
Nombre de la empresa (una por cada institucién):
Actividad de la empresa:

Mes -Afio de ingreso:

Mes - Ao de término:

Referencia:

N° de folios de sustento:

PERSONA CON DISCAPACIDAD SI () NO ()

En caso que la condicion marcada sea Si, debera ser acreditado con el Carnet o documento
sustentatorio emitido por el CONADIS - Consejo Nacional de Integracién de la Persona con
Discapacidad.

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FF. AA SI () NO ().

En caso que la condicion marcada sea Si, debera ser acreditado con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente.
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ANEXO N° 03:
DECLARACION JURADA

Persona natural identificado (a) con D.N.I. N° declaro bajo juramento:

a) Tener buena conducta
b) Gozar de buena salud
c) No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales

d) No haber sido sancionado administrativamente con cese temporal, destitucién

0 separacion del servicio en los ultimos cinco (05) afios a la fecha.

e) No haber sido condenado por la comisién de los delitos contra la libertad sexual, delitos
de terrorismo, colaboracion con el terrorismo, afiliacion a organizacién terrorista,

instigacion, reclutamiento de personas, apologia del terrorismo.

f)  No estar cumpliendo condena condicional por delito doloso o0 haber sido suspendido

e inhabilitado judicialmente.

g) No tener relacion de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo

de afinidad, con algin miembro del Comité de Contratacion.

h) La veracidad de la informacion y de la documentacion que adjunto.

i) Sistema pensionario

AFP ( AN L0 et ... L SNP( )

CUSPP.x. M. 0 20 e . . A

Dado en la ciudad de alos...... delmesde .....cocoovvviiiiiiiiiiin, del 202
Firma

Nombre Huella digital

DNI (indice derecho)
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ANEXO N° 04

PERFIL DEL PUESTO DE ABOGADO |

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Abogado Colegiado y habilitado.
Conocimiento en derecho laboral publico, normatividad del sector educaciéon y derecho
administrativo.

Amplia experiencia en actividades técnico — legales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesor a la direccién en asuntos de caracter juridico legal.

Emitir opinién sobre recursos impugnatorios y en asuntos relacionados al servicio del sector
como instancia administrativa, incluyendo el proyecto de resolucién en las acciones que le
solicite el responsable del érea.

Elaborar demandas, denuncias y recursos administrativos y/o impugnatorios, asi como
participar en diligencias judiciales, fiscales y sociales.

Recibir y atender comisiones y delegaciones en asuntos relacionados con la UGEL
Huancabamba.

Elaborar andlisis, evaluacion y propuesta resolutiva de los expedientes legales que interesan
a la entidad.

Realizar acciones de capacitacion al personal en la entidad y las IIEE.

Representar a los servidores de la entidad en aquellos procesos en los cuales haya recibido
delegacion procesal por la autoridad competente.

Acudir a las instancias superiores (DREP, GORE, Fiscalias y Juzgados) ante citaciones que
deban atenderse.

Acompainiar al director de la UGEL Huancabamba ante audiencias i declaraciones que pueda
hacer ante fiscalia y juzgado.

Elaborar denuncias penales en los casos que el sector educacion sea el agravado.
Disefiar, organizar, ejecutar y evaluar el plan anual de trabajo del area para elevarlo para su
aprobacién con el director de la Unidad Ejecutora Educacion UGEL Huancabamba y remitirlo
a la Unidad de Planeamiento y Desarrollo institucional.

Participar en la formulacion de proyectos de Resolucion, disposiciones, competencia de la
UGEL Huancabamba.

Formular y visar proyectos de Resolucién relacionas a asuntos juridicos legales.

UGEL Huancabamba
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Visar y recomendar la reformulacion de proyectos de resolucion, convenios, contratos y otros
documentos formulados en las distintas unidades estructurales.

Participar en actividades de sensibilizacién y capacitacion sobre la correcta aplicacion de los
dispositivos legales de la reciente promulgacion.

Evaluar trimestralmente el avance de los objetivos y metas del area a su cargo, en caso de
encontrar debilidad tomar medidas correctivas para el mejoramiento de la misma.
Presentar declaraciones juradas de ingresos, bienes y rentas, al inicio del ejercicio del cargo,
periédicamente y al cese del cargo.

Realizar obligatoriamente la recepcion y entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo
documentario al director de la Unidad de Gestion Educativa Local Huancabamba o al que
este designe, ante el término del vinculo laboral, por desplazamiento, de uso fisico de
vacaciones, licencia o suspension que excedan de los 30 dias.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato segun correspondan.
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PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR DE RED RURAL
REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Profesor o Licenciado en Educacion.

Experiencia General: Experiencia laboral 02 afios en el sector publico o privado.

Desarrollo de Competencias y el Curriculo Nacional.

Gestion Escolar

Estrategias pedagdgicas para la atencion en diversidad de contextos e interculturalidad.
Ofimatica a nivel intermedio: procesador de textos, hojas de célculo y programas de

presentaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Diagnostica, con participacion de la comunidad educativa y la comunidad local, la calidad
del servicio educativo y los logros de aprendizaje en el &mbito de la RER, que permita contar
con informacion precisa y oportuna para una adecuada planificacion, seguimiento y
evaluacién de la Red Educativa Rural (RER).

Planificar conjuntamente con las instituciones educativas (IIEE) del ambito de la RER y
desarrollar el proceso de diversificacion curricular, en coherencia con las caracteristicas de
los estudiantes y el entorno familiar y social, para la mejora de la calidad del servicio
educativo y los logros de aprendizaje.

Monitorear los procesos de gestion de las IIEE. Integrantes de la RER y favorecer la
trayectoria educativa de los estudiantes, para su permanencia y culminacion oportuna de la
educacion basica, asi como informar a la Unidad de Gestién Educativa Local (UGEL) sobre
los resultados.

Impulsar acciones orientadas a la proteccion y bienestar de los estudiantes, para el
desarrollo de una convivencia democratica e intercultural en el ambito de la RER.
Desarrollar estrategias de fortalecimiento de la participacién de la comunidad educativa y la
comunidad local en ambito de la RER.

Monitorear los servicios complementarios y articular acciones o iniciativas de instituciones
publicas o privadas y organizaciones de la sociedad civil, para impulsar la calidad del servicio
educativo y logros de aprendizaje de las y los estudiantes de todas las II.EE. que conforman
la RER.

Desarrollar estrategias de fortalecimiento de la participacion de la comunidad educativa y la
comunidad local en ambito de la RER.

Conducir procesos de autoevaluacion y mejora continua en la RER orientados a la mejora

de la calidad del servicio y el logro de aprendizajes.
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Implementar mecanismos de rendicion de cuentas a la comunidad educativa del &mbito de
la RER sobre la gestion escolar y la responsabilidad por los resultados de aprendizaje.
Monitorear e implementar estrategias de acompafiamiento que contribuyan a la mejora del
buen desempefio docente y directivo, en coordinacion con la UGEL.

Participar en el Comité de evaluacién para el ingreso a la Carrera Publica Magisterial y en
la evaluacion del desemperio del personal docente de acuerdo a la normatividad especifica
en el ambito de la RER.

Coordinar las acciones administrativas con las Il.EE. y programas educativos que integran
la RER y con la UGEL, segln su competencia.

Brindar soporte a las I.LEE. del ambito de la RER para una adecuada y eficiente
administracion de los recursos humanos, educativos, econdmicos, asi como del
equipamiento e infraestructura, y reportar a la UGEL, cuando corresponda.

Otras actividades que designe el area/direccion de dependencia.
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJADOR DE SERVICIO I
REQUISITOS MINIMOS

Educacion secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.

Experiencia en labores similares.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidas.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.

Realizar actividades de limpieza conservacion y mantenimiento de Infraestructura y
equipamiento institucional.

Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en
general de acuerdo a las instrucciones.

Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de
documentos.

Controlar y velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos y/o bienes del area.
Recabar la dotacion de bienes requeridos por el area y coordinar el suministro oportuno de
los servicios necesarios.

Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en las
gestiones y/o tramites encomendados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del

puesto/area.
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PERFIL DEL PUESTO DE OFICINISTA
REQUISITOS MINIMOS
- Educacion secundaria completa.
- Alguna experiencia en labores sencillas de oficina.
FUNCIONES ESPECIFICAS
- Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.
- Digitar comunicados tales como, oficios, circulares, proveidos, memorando, y otros
documentos similares.
- Efectuar célculos y registros aritméticos variados.
- Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas y similares.
- Proporcionar informacién sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.
- Digitar y Recepcionar mensajes, confeccionar inventarios sencillos, llevar controles diversos
de personal, controlar el stock de Gtiles y materiales similares.
- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del

puesto/area.
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJADOR DE SERVICIO
REQUISITOS MINIMOS

Educacion secundaria completa.

Experiencia en funciones de apoyo relacionadas al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderia y otros.

Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.

Operar ascensores, limpiar y lavar vehiculos, muebles y enseres.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Llevar equipos de mensura, efectuar el pintado de lotizaciones y otras labores sencillas.
Apoyar en la ejecucion de labores de mantenimiento y conservacion de equipos Yy
herramientas a su cargo.

Custodiar y dar mantenimiento a los bienes y herramientas asignadas para su trabajo.
Controlar el ingreso y la salida de personas.

Realizar rondas de vigilancia nocturna en las instalaciones internas de la institucion
informando de las ocurrencias suscitadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.
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ANEXO 05

FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL

6-A : GRUPO PROFESIONAL

Item Aspecto a evaluar

a.1. Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo).
Estudios concluidos de doctorado {(en materia relacionada al
a2
cargo)
- Excluyente con a.1
Grado de Magister (en matena relacionada al cargo).
- Excluyente con a.1
a) Formacion 2.4 Estudios concluidos de maestria (en maleria relacionada al
Académica’ | cargo)
- Excluyente con a.3
Titulo Profesional de acuerdo a la formacion requerida para el
cargo, detallada en el Anexo 1.°
Bachiller en Educacion (solo aplica para Asistente en |
a6, Servicios de Educacién y Cultura)
Excluyente con a5
Esludics de Especializacién relacionados al cargo (cursos,
programas, diplomados, post titulos), minimo 100 horas
Bt lectivas. 15
b) Capacitaciones (5 puntos por cada estudio acreditado). 25
b.2 Capacitacién en materias relacionadas con el cargo
o - Realizado en los dltimos cinco (05) afos, con una duracién 10
minima de 24 horas, dos (2) puntos por cada uno de eilos.
Experiencia General
ci - Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias.
Experiencia Especifica
(Se considera la expeniencia laboral acumulada en el cargo al 30
c2 que poslula o afines en el sector publico y/o privado). -
- Corresponde 0.40 puntos por cada mes acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias
Aplica conocimientos de su area en la selucion de un caso 05
concreto.
Discnmina las tres funciones pnncipales del cargo al que 05 20
poslula.
Elabora la secuencia de un proceso administrativo principal 10
del dreaa  desempenar.

o
c

=
5
]

Max. | Calificacion

-
n

[=]
w

a.3d.

25

Adicional siempre
que cumpla con a.5
6ab

&

03’

a.5.

Minimo

13

10

c)Experiencia
Laboral

d.1

d.2.

d.3.

Puntaje
Final

b ‘Bonificaciones adicionales (de corresponder): | Loreenae SEECTS) | Puntaje

ACION & Discapacidad 15 %
§ Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%

i ¢ Segun Escala
= Deportistas Calificados de Alto Nivel (Del 4% al 20%)

TOTAL
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6-C : GRUPO AUXILIAR

Iitem

Aspecto a evaluar Puntaje | Max. | Calificacion

a) Formacion

Académica®
(Todos los aspectos a
evaluar son
excluyentes entre si)

al.

Grado de Bachiller 30

a2

Egresado Universitario 27

a3l

Titulo profesional técnico 24

ad.

Egresado de Instituto Supenor 21
Tecnoldgico 30

ab.

[ ab.

__|_para técnico)
| Educacién Secundaria completa 15

Estudios Universitanos o técnicos no
concluidos (Minimo VI ciclo concluido

para universitario o IV cidlo concluido 18

b) Capacitaciones

b1

Capacitacion en areas relacionadas con
el cargo.

- Realizado en los uitimos cinco (05)
afios, con una duracién minima de 24
horas, cinco (05) puntos por cada uno
de ellos.

20 20

c) Experiencia
Laboral

c.l.

Experiencia General

- Corresponde 0.15 puntos por cada mes
acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde punlaje por periodos
menores a 30 dias.

15

c.2.

Experiencia Especifica 50
(Se considera la experiencia laboral
acumulada en el cargo al que postula o
afines en el sector publico y/o privado)
- Corresponde 0.70 puntos por cada 35
mes acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias

- No corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.

Puntaje
Final

BanHicaciones adiclonales (de corrosnonderys |/ Eorcantaje agicional - |1 2o
Bonificaciones adiclonales (de corresponder): | (VEESRSCEETE, | Puntaje
Discapacidad 15%
Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%
Deportistas Calificados de Alto Nivel ( g;g:ty’: Ef%’;’s)

TOTAL

Huancabamba, noviembre del 2024
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