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CONVOCATORIA N° 004-2026

PROCESO DE CONTRATACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
REGIMEN LABORAL DEL D.L N° 276 PARA EL ANO 2026 — SEDE UGEL

La Unidad de Gestion Educativa Local de Espinar a través del comité de Proceso de
Contratacion del Personal Administrativo para el afio 2026, regulado por la Norma Técnica
denominada, “Norma que regula el proceso de contratacidn del Personal administrativo,

bajo

el régimen laboral del D.L N° 276 en las sedes administrativas de la Direcciones

regionales de educacion, Unidades de Gestion Educativa Local, aprobada por RVM N*°

287-2019-MINEDU y su modificatoria RV.M N° 005-2022 — MINEDU.
PARA LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES:

FUT (Formulario Unico de Tramite).

e DNI - Copia simple.
e Hoja de Vida Documentado
e Anexc M° 05 —Declaracitn Jurada (AWM N° 287-2019 — MINERU}
“CRONOGRAMA"
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO FIN
01 | PRESENTACION DE EXPEDIENTES A POSTULANTE 19/02/2026 | 23/02/2026
TRAVEZ DE MESA DE PARTES DE
MANERA FISICA 1
02 | EVALUACION DE EXPEDIENTES COMITE DE 24/02/2026 | 25/02/2026
CONTRATACION
03 | PUBLICACION PRELIMINAR DE CUADRO COMITE DE 25/02/2026 i 25/02/2026
DE MERITOS CONTRATACION
04 | PRESENTACION DE RECLAMOS POR POSTULANTE 26/02/2026 @ 26/02/2026
ESCRITO
05 | ABSOLUCION DE RECLAMOS COMITE DE 27/02/2026 | 27/02j2026
CONTRATACION
06 | PUBLICACION FINAL DE CUADRO DE COMITE DE 27/02/2026 | 27/02/2026
MERITOS CONTRATACION
07 | ADJUDICACION DE PLAZAS COMITE DE 02/03/2026 | 02/03/2026
CONTRATACION
08 | EMISION DE  RESOLUCION  DE UGEL 02/03/2026 | 02/03/2026
CONTRATO
NOTA: Los postulantes para la adjudicacion deben presentar sus documentos originales.
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PERFIL DEL PUESTO
TECNICO ADMINISTRATIVO (ESPECIALISTA SIAGIE)

REQUISITOS DETALLES
Nivel Educativo PROFESIONAL

Formacién Académica, Grado Académico S PROFESIONAL TECNICO EN ADMINISTRACION,
y/o Nivel de estudios. Grado /Situacidn Académica CONTABILIDAD, COMPUTACION E INFORMATICA.

General:

. Un(03) aﬁ?s de experiencia laboral en el sector plblico o privado.

Un {02} afios de experiencia en el Sector Piblico.

Cursos y/o  Estudios de » Formacién en gestion piblica, administracion de sistemas de
especializacion informacién, normativas educativas scbre matricula v evaluacion,
manejo de ofimatica.

Capacidad y disposicion de trabajo en equipo

Capacidad de trabzjo bajo 2 presidn.

Capacidad de onganizacicn, pumtudlidad y responsehilidad.

Faclidad de comunicacion y buen trato para ka atencitn amable al usuario,

Capacidad de actuar con proactividad e iniciativa,

Capacidad de andlisis v sintesis e investigacin para reslver diversos problemas.

Capacidad de liderazgo y toma de decisiones.

Capacidad de mantener la confidencizlidad de iz informacion.

Capacidad de mantener ur sistema eficiente para gestionar tareas, plazos y documentos.

Capacidad de adaptarse a diferentes situaciones.

Conocimientos en normativas educativas schre matricula y evaluacion,
manejo de ofimatica, gestion publica, administracion de sistemas de
informacion y atencion a usuarios

»  Cursos en SIAF, Curses SIGA, SUB - OPERADOR

Habifidades y/o Competencias
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e  Coordinar y colaborar con el especialista de SIAGIE del MINEDU para solucionar dificultades
relacionadas con el aplicativo SIAGIE.

e  Brindar asistencia técnica y orientacion a las instituciones educativas sobre el uso del sistema.

e  Supervisar el registro y actualizacion de informacién en SIAGIE, asegurando su precision y
cumplimiento de normativas.

e Planificar, coordinar y ejecutar talleres de capacitacion sobre SIAGIE dirigidos a los responsables del
sisterna en instituciones educativas piiblicas y privadas.

e  Elaborar materiales y guias de apoyo para el uso eficiente del sistema.
Capacitar a directores, docentes y administrativos en nuevas funcionalidades y actualizaciones del SIAGIE.

e  Aprobar rectificaciones en formatos de Actas de Evaluacion y Recuperacion, asegurando su correctd
procesamiento.

e  Realizar seguimiento al registro de notas en Actas de Evaluacién y Recuperacién, garantizando su adecuada
gestion.

e Generar reportes y estadisticas sobre matricula, evaluacién y otros aspectos educativos,
faciiitando ia toma de decisiones.

«  Resciver consultas y atender soficitudes a través de diversos canales de ComuICacion: COITEs
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