“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

CONVOCATORIA

CONTRATO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 276.
SEDE UGEL TUMBES 2021.

La Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes, a través del Comité de Contratacion Administrativa
bajo el régimen del Decreto Legislativo 276 y en cumplimiento del proceso regulado mediante la
R.V.M. N2 287-2019-MINEDU, establece el cronograma para Contrato de Personal Administrativo
276, de acuerdo al siguiente detalle:

ACTIVIDADES FECHAS RESPONSABLES
Aprobacidn de la convocatoria 05/03/2021 Comision Ugel Tumbes
Publicacion de la convocatoria en la pagina 08 AL 19/03/2021 Comision Ugel Tumbes
web de SERVIR
Publicacion de la convocatoria en la pagina | 15 AL 19/03/2021 Comisién Ugel Tumbes
web de UGEL Tumbes
Presentacidn de expediente por mesa de 20/03/2021 Postulante
partes virtual Ugel Tumbes.
(mesadepartesvirtual@ugeltumbes.edu.pe)
Evaluacion de expedientes 22/03/2021 Comision Ugel Tumbes
Publicacion preliminar de resultados de la 22/03/2021 Comisién Ugel Tumbes
evaluacién de los expedientes.
Presentacion y absolucidn de reclamos 23/03/2021 de 8.00 a Comisién Ugel Tumbes
12.00 hrs.
Publicacién final de resultados de la 24/03/2021 a 6.00 Comision Ugel Tumbes
evaluacion de expedientes hrs.
Acto de Adjudicacién Presencial y remisidn 24/03/2021 Comisidn Ugel Tumbes
de informe final
Emision de resolucién y suscripcion del 25/03/2021 Oficina de personal
contrato.
Tumbes, Marzo 2021
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ANEXO 2

RELACION DE PLAZAS CONSIDERADAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL

DECRETO LEGISTATIVO N° 276

Resolucion Vice Ministerial N° 287-2019-MINEDU

ND

DRE/UGEL/
ILEE

Nombre IE o
Sede
Administrativa

I.LEE

Nivel

Tipo

Cédigo de
Plaza

Cargo

Grupo
Ocupacional

Nivel
Remunerativo

Tipo de
Contratacion

01

UGEL

Ugel-Tumbes

111111H21338

Técnico
Administrativo |

Técnico

STA

Por reemplazo
de encargatura
del Sr. Kevin
Melgar Ojeda

02

UGEL

Ugel-Tumbes

111111H23330

Secretaria |

Técnico

STA

Por reemplazo
de encargatura
del Srta. Jesy
Lourdes Infante
Zapata.

03

UGEL

Ugel-Tumbes

111111H14348

Oficinista Il

Auxiliar

Por reemplazo

de encargatura
del Sra. Yurima
Valladares

¢ [ Gareia.

Y HAYDEE LEON DIOS
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GENERALIDADES Y PRESENTACION DE EXPEDIENTES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL D.L. N° 276

I- OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

1.1.- La Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes, pone en conocimiento el proceso de
seleccion que se llevard a cabo para cubrir 03 plazas vacantes para contrato administrativo
bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo 276.

1.2.- Comision Encargada de realizar el proceso de contratacién de personal administrativo bajo
el régimen laboral del Decreto legislativo N° 276, en Ugel Tumbes:

MIEMBROS TITULARES N° DE CELULAR

PRESIDENTA | Prof.YONNY HAYDEE LEON DIOS
Jefa del Area de Planificacién Operativa

MIEMBRO Prof. MANUEL COBENAS IMAN
Jefe de Personal,

MIEMBRO CPC.CLARA ROSA ARAMBULO RIVERA.
Especialista en Finanzas-Representante del
Personal Administrativo

MIEMBRO Ing. SERAPIO CALDERON SANDOVAL
Representante del COPLAE UGEL TUMBES.

1.3.- DURACION DEL CONTRATO:
A partir de la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre 2021
1.4.- BASE LEGAL:

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

b.- Resolucion Vice Ministerial N° 287-2019-MINEDU, “Norma que regula el proceso de
Contratacidn de personal Administrativo bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N°® 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales de Educacidn,
Unidades de Gestion Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos y escuelas de
Educacion Superior Publicos”.

c.- Resolucion Ministerial N° 0091-2012-ED, que aprueba el clasificador de cargos del
Ministerio de Educacién.




d.- Resolucion de Contraloria General de la Republica N° 353-2015-CG, que aprueba la
Directiva de los Organos de Control Institucional y sus modificatorias.

Il.- FORMACION MINIMA REQUERIDA POR CARGO:

a.- Grupo Ocupacional Técnico

CARGO ESTUDIOS O REQUISITOS MINIMOS

® Técnico Administrativo | Educacién secundaria completa

Titulo Profesional Técnico en Secretariado
e Secretaria | Ejecutivo, otorgado por institucién de nivel
L superior o CETPRO

b.- Grupo Ocupacional Auxiliar

CARGO ESTUDIOS MINIMOS

e Oficinista Il Educacién secundaria completa

I1l.- DE LAS FUNCIONES A DESARROLLAR:
a.- Técnico Administrativo |
Principales funciones a desarrollar:

v" Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

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

<

Coordinar actividades administrativas de su competencia.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares

Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Colaborar en la programacién de actividades técnicos-administrativas y en
reuniones de trabajo.

SRR K

b.- Secretaria |

Principales funciones a desarrollar:
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Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el
directorio institucional.

Atender personal y ptblico usuario

Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestién.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y Ssituacion de
documentos.

c.- Oficinista Il

v
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Principales funciones a desarrollar:

Redactar documentos administrativos, resoluciones, oficios, proveidos y otros
documentos de acuerdo a instrucciones y modelos pre-establecidos.

Estudiar, analizar e informar sobre la documentacién que ingresa a oficina.

Llevar escalafones, sistematizar, clasificar y archivar documentos diversos.

Digitar cuadros, graficos y otros documentos

Efectuar calculos y liquidaciones diversas,

&‘W.- FICHA PARA EVALUACION DE EXPEDIENTES:

a.- Para la evaluacion de expedientes se consideran los siguientes criterios:

e Formacidn Académica
e (Capacitaciones
e Experiencia laboral

b.- Los puntajes para cada criterio de evaluacion se encuentran sefialados en el ANEXO 6 de
RVM N° 287-2019-MINEDU que norma este proceso de contratacion; para el grupo

ocupacional técnico corresponde el ANEXO 6-B y para el grupo ocupacional auxiliar,
corresponde el ANEXO 6-C.

¢.- a continuacion se adjuntan al presente los ANEXOS 6-B Y 6-C, para mayor ilustracién, que
corresponden a la evaluacién de los expedientes que participen del presente concurso:
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sedes F

— Codigo 1 _Denominacion del documento normativo
| 'Norma que regula el proceso de contratacion de |
| personal administrative, bajo el regimen laboral del
| Decreto Legslatvo N° 276, en las
administrativas de las Direcciones Regonales de
Educacion. Umdades de Gestion Educaliva Local
[ | Inshtuciones Educalivas Institulos y Escuslas de
- = sl ) | Educacion Superior Publicos | S
287-20109  MINEDU
6-8B GRUPO TECNICO
item | Aspecto a evaluar | Puntaje | max. | Caiificacion
4 Titulo profesional Universitanio 16
(En maleria relacionada al cargo)
l— | Grado de Bachiller '
| a2 ‘ (En materia relacionada al cargo) 15
L | - Excluyentecona.l ya3d =
| Egresado Universitario
a) Formacion ad ‘ (En matena relacionada al cargo). 12
Académica® ! Excluyenteconal ya?2 ! 30
| a4 | Titulo profesional técnico de acuerdo a la |
| | formacion  requenda para el cargo 14
1 1 detallada en el Anexo 1 *
J: | Educacion Secundana completa (Aplicable
| w. | para el cargo Técmco Administrativo | y 14
Chofer i o 1)
| - Excluyente con a4
| Capacitacion en matenas relacionadas con | [
b1 | el cargo realizada en los Uitimos cinco (05) |
b) Capacitaciones ‘ afios. con una duracibn minima de 24 30 30
horas Cinco (05) puntos por cada uno de |
| elios !
' Experiencia General [
Corresponde 0.15 puntos por cada mes |
c¢1 | acreditado 15 ‘
‘ - Un mes equivale a 30 dias
| - No comresponde puntaje por penodos
| | menores a 30 dias. e ) ‘
: : ] Experiencia Especifica
© :m‘fnma 1 (Se considera la expenencia laboral 40 |
acumulada en el cargo al que postula o
| e | afines en el sector publico y/o privado)
| - Comesponde 0.50 puntos por cada mes 25
[ | acreditado
| | - Un mes equivale a 30 dias
| No comesponde puntaje por penodos i
| menores a 30 dias |
Puntaje
Final

Discapacidad | 15 %

=== — " - —— e % —_ 1

Licenciado de las Fuerzas Amadas | 10% |

v A ST [ ot

Seqgun Escala |

1 |
Deportistas Calificados de Alto Nivel - (Del 4% a120%) | |
TOTAL I |
e ———i

. De acuerdo a los requisitos minimos dispuestos en &l Anexo 1
n caso el cargo no este detaliado en el Anexo 1, debera considerarse la formacion académica establecida en o Clasificador de C Irgos,
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. 287-2019 -MINED

Denominacién del documento normativo

"Norma que regula el procese de contratacion de
personal administrativo. bajo el régimen laboral del
Decrete  Legslatvo N° 276 en las sedes
administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local
Inshituciones Educativas, Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Publicos” N

—

6-C : GRUPO AUXILIAR

item Aspecto a evaluar Puntaje | Max. | Calificacion
a1 | Grado de Bachiller 30
- —— - — - —
a2 { Egresado Umiversitario 27 |

T ) W

a) Formacién 33. +T_'1‘i’_°_°..‘?'i""°“a' Wcaco “ .1
]
|
|

Académica® Egresado de Insttuto Superior

(Todos fos aspectas a | 2 [ Tecnologico %5

evaluar son  —
excluyenies entre si) Estudios Universitanios o tecnicos no

2l concludos (Minimo VI ciclo concludo '

para universitario o IV ciclo concluido
. para técnico) {

ab Educacion Secundana complela 15

Capacitacion en areas relacionadas con | |
el cargo. ’ l
. b1 - Realizado en los ultmos cinco (05)
b) Capacitaciones afnos. con una duracion minima de 24 20 20
horas. cinco (05) puntos por cada uno

de elios

- Corresponde 0 15 puntos por cada mes
ct acreditado

Un mes equivale a 30 dias

No comesponde puntaje por penodos

i menores a 30 dias
c) Experiencia | Experiencia Especifica
Laboral [ (Se considera la expenencia laboral
acumulada en el cargo al gue postula o |
afines en el sector publico y/o privado) |
Corresponde 0 70 puntos por cada |f 35 ’

i
|
]
Experiencia General [ |
|
|

| c2
mes acreditado

Un mes equivale a 30 dias

No corresponde puntaje por penodos
menores a 30 dias | 1

Puntaje
Final

Bonificaciones adicionales (de corresponder): mmm Puntaje

Mhscapacidad 15 %
S e i e & e i SR el ee— [ .
| Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%
— — - ——— T L —— —
| Segun Escala | |
[ Deportistas Calificados de Alto Nivel (Del 4% a1 20%) |
TOTAL |
| TS — —d
" D acuerdo a los reguisitos mimimos dispuestos en el Anexo 1. En caso el ¢ Irgo no este detallado en el Anexo 1, debera considerarse la
formacion acadénuca establecida en el Clasificador de Cargos, aprobado por RM N* 0091.2012-6D
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V.- DE LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE:

a.-El postulante debera ingresar su EXPEDIENTE DE POSTULACION de manera virtual a la
Direccién electrénica siguiente: mesadepartesvirtual@ugeltumbes.edu.pe , en la fecha
indicada segtin el cronograma del proceso, debiendo considerar que todas las hojas que

forman parte del expediente deben ser debidamente foliadas, con lapicero, sin

enmendaduras y llevaran el siguiente orden:

a) FUT de presentacién, indicando al cargo que postula.

b) Hoja de vida (Curriculo vite) foliado y documentado, en el orden de la ficha de
evaluacién: 1.- Formacién Académica, 2.- Capacitaciones, 3.- Experiencia Laboral.

c) Copia simple del Documento de Identidad Nacional (DNI)

d) Declaracion Jurada para contratacién (ANEXO 5)

e) Acreditacion en caso de ser persona con discapacidad, licenciado de las fuerzas
armadas o deportista calificado de alto nivel.

b.- La informacién consignada en la hoja de vida tiene caricter de Declaracién Jurada, por
lo que el postulante es responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.




g PERU Mnmtenc
de Educacion

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)R.M.N20445-2012-ED

Dirsccitn Regeenal de

Educacion Tumbes

I. RESUMEN DE SU PEDIDO:

II.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

Persona Natural

lIl.- DATOS DEL SOLICITANTE:
‘]Wlm Materno ‘

JAnsiico Paterno l

Persona Juridica

Razén Soosl I |

Tipo de documento

DNIN* _Inuc 1 I CE | ]
W .- DIRECCION
neose i g i T e L o T

Hombre de ia via |

o L — P |

N ge Inmuesie; [ | Bock | | tnteror [ e [ Jwe: [ JLote

Tipo de Zona:

Urbanizacion Pusbio Joven Linaiad Vecinal Comyunto Habiaconal Asentamiento Humang
Cocperatia: Re Zona industrial Centro Poblado: Caseno

Asocacion Grupe: Fundo: Otos |

Nombre de zona

REFERENCIA

L ]
|

L ] rovace

C [ ]

et

DEPARTAMENTO! I Distrito

Autorzo se me notfique
al siguienie comeo eléctronca:

L

Telefonos

DECLARO gue los datos presentandos en & presents formulario ios reallzo con caracter de DECLARACIOPN JURADA

V- FUNDAMENTACION DEL PEDIDO

V.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN

LUGAR Y FECHA FIRMA DEL USUARIO
Consultas sobre su

visita nuestra pagina web:www.ugeltumbes.edu.pe S llame al 072634879

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE TUMBES, DINAMIZANDO LA VISION DE UNA EXCELENTE EDUCACION
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ANEXO § -28 7-2019 -MINEDU

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Yo de Nationshdad
. wenttcadoia) con Documenta Naconal de identdad

(DN N 0 Caré ge Extrangaria (C E) N "

AOmuC i actual #n

DECLARQ BAJO JURAMENTO

Tener buena conducta

Gozar de buena saiud fisica y mental que permils epercer o Cargo 8 que postulo

No terar antecederies penams polioaies n |Ldiaks

No habter si1d0 sancionsdo sdmmsiralivamenta con destit.con en ios ultimas cnco (05) ahos
a lafecha

Nec hater 500 congensdg por Iy Comson de 08 Gal40s CONA '@ bertad sexual deinos de
tarronsme colaboracon con el terronsmo afil@con a organizackin lerrongls  INShgacon
reciutamento thefo 08 penonas, apologua del terrorismao . trafco ficito de drogas

NO tenar la candcion de procesads o ivestigado por ios delios de lerangmo oeltos de
woacon de s ibertad sexus y dellos g Irahco dicito de drogas

Mo estar Cumplenod SeNCON ASCOMAra 0 SUSpPanson

NO estar cumpliendo corcens Condicangl por deino 00so 0 haber sKio susperdido ¢
mhabdtado pocialments

NO tener relscon de paremiesco hasls sl cuano grado de consanrguiniad segundo de
afingdad por razon de matimono umion de hecho © Convivenca con aigun meembro cal
Comde ge Contratacan 0 (on cudguer luncananc crectvo servidor pubdco yio personal
de conhanza de ia Instancia de Geston Educative Descentraizada que tenga inerenca
dwrecla 0 Mdrecta en @ procesc de seleccicn e persony

L& veracioad de 'a ntormacon y oo @ cocumentacion que sdunto

.AH’! | SN2

ﬂcusw

Oado en la cudad de aos u'ss gal mes de el

Fema

ttueila mgtal
{'ntece derecha)



