GOBIERNO REGIONAL

DE CUSCO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO

CONVOCATORIA DL 276 N° 005-2025- PARA LA COBERTURA DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS BAJO EL REGIMEN
LABORAL DL.276 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PAUCARTAMBO

I. GENERALIDADES:
1. Objeto de Convocatoria:
Contratar los servicios de:
- Un(01) Especialista Administrativo — jefe de Personal
2. Dependencia, Unidad Organica y/o Areas solicitantes:
Unidad de Gestidn Educativa Local de Paucartambo: Areas de Gestion Administrativa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comision de Seleccidn para los puestos Administrativos de la UGEL
Paucartambo

4. Base Normativa

4.1, Ley N° 28044, Ley General de Educacion, y sus modificatorias.

4.2. Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2025.

4.3, Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.4, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Ia Ley del Servicio
Civil.

4.5, Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, y modificatorias.

4.6. Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

4.7. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto legislativo
N°® 1057 y su maodificatoria.

4.8. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4.9. Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacidn y su modificatoria.

4.10. Decreto Supremo N° 012-2004-TR; que dicta disposiciones reglamentarias de la Ley N°
27736, referentes a la transmision radial y televisiva de ofertas laborales del sector
publico y privado.,

4.11.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°
001-2014-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del proceso de Disefio de Puestos y
formulacién del Manual de Perfiles de Puesto-MPP”
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II. PERFIL DE PUESTO:

UGEL PAUCARTAMBO.

2.1.ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - JEFE DE PERSONAL

REQUISITOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

DETALLE

Experiencia General

Cuatro(04) afios de experiencia laboral en el Sector
Publico y/o Privado

Experiencia Especifica

Dos(02) afio de experiencia requerida para el
puesto en la funcidn o la materia en el sector
publico.

Competencias

- Analisis,

- autocontrol,

- organizacion de la informacion y
- empatia.

Formacién Académica

Titulo/Licenciatura en Administracion,
Contabilidad, Economia o Derecho.

Cursos y Programas de
especializacion requeridos y

Diploma, certificado o curso en Recursos Humanos
o similares.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12

sustentados con documentos. horas de capacitacion y los programas de

especializacién no menos de 90 horas.

Funciones del Puesto:

- Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal
de la sede Administrativa de la UGEL y de las II.EE del ambito de su jurisdiccion de
acuerdo a la normatividad vigente.

- Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del
personal de acuerdo a la normatividad vigente y en funcién de las prioridades y
necesidades institucionales.

- Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de
compensaciones y beneficios del personal de acuerdo a la normatividad vigente.

- Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucion
sobre vinculacion, desvinculacion, desplazamientos, compensaciones y beneficios del
personal de la sede administrativa de la UGEL y de Ias II.EE del ambito de su jurisdiccion.

- Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion

de Personal Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del
personal.
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Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en
coordinacion con el Area de Gestion Institucional a fin de que se encuentre vinculado
con el CAP Provisional.

Verificar trimestralmente que todo el personal docente y administrativo, nombrado o
contratado en sus sedes administrativas, organismos publicos adscritos y en las
instituciones educativas publicas de su jurisdiccion no se encuentran inscritos en el
sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por delito de
terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito
de trafico ilicito de drogas

Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos de Recursos
Humanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del
puesto.

Lugar de prestacion de servicios Sede de la UGEL Paucartambo

Duracion del contrato: De acuerdo al cronograma y renovable segin

disponibilidad presupuestal o desempefio
laboral favorable.

Contraprestacion Mensual

S/. 3,650.00 (Tres mil seiscientos cincuenta y
00/100 soles) incluyen los montos y afiliaciones
de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

Jornada semanal maxima de 48 horas.
No tener impedimentos para contratar con el

Estado.
Otras condiciones esenciales del No tener antecedentes judiciales, policiales,
contrato: penales o de proceso de determinacién de

responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa
vigente.

La supervision de la labor efectuada por el
trabajador contratado estard bajo
responsabilidad del jefe inmediato superior.

Ha amos

AV. Enrique Yabar S/N

| H ISTO RIA .Pa.ucarlambol Cusco —

Peru



GOBIERNO REGIONAL
DE CUSCO

UGEL PAUCARTAMBO

CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO:

CONVOCATORIA ‘ :

o1 Pu bllcacmn del Proceso en Ia paglna Talento DeI 28 de mayo aI 10 de Comité de Contrato CAP
Perd — SERVIR junio 2025

0 Publicacién de.la Convocatoria en la Paglna Del 28 .de mayo al10de Comité de Contrato CAP
web, redes sociales y Murales de la entidad. junio 2025
Inscripcion de Postulantes (Presentacion Hoja
de Vida Documentada y debidamente foliada,

03 | en fisico por mesa de partes de la UGEL | 11de juniode 2025 | Mesa de Partes
Paucartambo)

SELECCION )

04 Evaluacion currlcular (Hoja de \nda) 12 de junlo de 2025 | Comité de Contrato CAP
Publicacion de Resultados de Evaluacidn

05 | curricular, en el portal web de la entidad. 12 de junio de 2025 | Comité de Contrato CAP

06 | Presentacion de Reclamos 13 de junio de 2025 | Comité de Contrato CAP
A ié Recla blicacid .

07 bsolucion de e_ mosy pklicgeln 4o 16 de junio de 2025 | Comité de Contrato CAP
Aptos para entrevista.,

08 | Entrevista Personal 17 de junio de 2025 | Comité de Contrato CAP
Publicacid sultados Final ;

09 ublicacion d? Resultados Finales en el portal 17 de junio de 2025 | Comité de Contrato CAP
web de la entidad.

10 Ad;udlcaczon y Suscrlpcmn del Contrato 18 de ]UI'IIQ de 2025 Comité de Contratacion CAP

[l. CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION:
Se acredita con Contratos de Trabajo, Resoluciones de Contrato, Constancias de Trabajo y/o
Certificado de Practicas Preprofesionales.

a. A considerar en la Evaluacidn Curricular
La etapa de evaluacion curricular (hoja de vida) tiene un determinado puntaje; quienes
cumplan con este puntaje pasaran a la siguiente etapa, correspondiente a la entrevista
personal.
Nota: La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por
lo que el postulante serd responsable de la informacién que registre en dicho documento y
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se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

b. A considerar en la Entrevista Personal
Para la entrevista personal se tendrd en cuenta el conocimiento y manejo de los temas
correspondientes a la convocatoria que se postula. Asimismo, la entrevista personal permitira
evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante.

IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
Presentar la hoja de vida documentada y los Formatos de Declaracion Jurada. La informacion
consignada en la hoja de vida y documentos adjuntos tienen caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dichos documentos y se somete
al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El postulante debera presentar su hoja de vida documentada y formatos de declaraciones juradas
en un folder manila.

V. BONIFICACIONES ESPECIALES, PUNTAJE TOTAL Y PUNTAJE FINAL:
De conformidad con lo establecido en la Legislacion Nacional, la UGEL — Paucartambo otorgard

bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la tltima etapa del proceso (Entrevista personal) o en
el Puntaje Final segun sea el caso, a los postulantes que hayan superado todas las etapas anteriores
del presente proceso de seleccion.

Bonificacidn por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Para el caso de la bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, el Comité otorgara
una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de la Entrevista
Personal, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, en la cual se establecen los criterios para asignar una bonificacion
en concursos para puestos de trabajo en la Administracion Publica en beneficio del personal
licenciado de las fuerzas armadas. Dicha bonificacion se otorgara al postulante que adjunte en su
Curriculum Vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacidn por Discapacidad

Para el caso de la bonificacion por discapacidad, el Comité otorgard una bonificacion por
discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Final al postulante que adjunte en su
Curriculum Vitae copia de la Resolucion del Registro Nacional de Persona con Discapacidad, emitido
por el Consejo Nacional para la integracion de la Persona con Discapacidad —CONADIS.
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VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del Proceso como Desierto:
- Cuando no se presentar postulantes al proceso de seleccidn.

- Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
- Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

Cancelacidén del Proceso de Seleccion:

El proceso puede ser cancelado por alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad

de la entidad.

- Cuando desaparece la necesidad del servicio o de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

- Porrestricciones presupuestales.

- Otras debidamente justificadas.

OBSERVACION: La sede de la Unidad de Gestion Educativa Local de Paucartambo.

LA COMISION
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
“Aiio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

| _
4 :
L e rat,
ANEXO N° 06

Declaracion Jurada de Datos Personales

b (s TR v, identificado/a con DNI N2 ..., Y

oo o YW a [Ty o T 11T = o PO

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No 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.

D No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N2
29988.

|:| No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N2 30901,

|:| Gozar de salud optima para desempeiiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o 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.

e B e eeeadE 2000

Firma
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

ANEXO N° N 07

Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, por violencia familiar y/o sexual

NOj v minimanviaimaaaiaisan R nraseaannyy 1dentificadofcon DNT N2

..................... ¥ eon damiclio 6N waiaannsi TR T e s

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO Io siguiente:

I:] No haber sido denunciado por violencia familiar.

I:I No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

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

............................ AEuiieeiiiiesrieesieeeesreeeseessrensennennns A8 20,

Firma
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“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

ANEXO N° 08

Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho.

(Ley N° 26771)

YO anmsmnmsmammiaimimm s amassmamsrsna sy loentificadeal €on DN
NEcnnaniieaiiranas: YCON domitilio en wanrunminannimnnannnaananaiammmme

en virtud del principio de Presuncidn de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51°
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
sujetdndome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional

vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que :

Sl NO

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razon de
matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha vienela
Unidad de Gestion Educativa Local

..........................................

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

GRADO DE PARENTESCO O |OFICINAEN LA QUEPRESTA
NOMERES Y APELLIDGS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
............................ Lo =T OO UO USRNSSR « |-
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