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CONVOCATORIA VII

CONTRATACION POR SUPLENCIA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DL 276

CHOFER1

La Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes, a través del comité de contratacion del
personal administrativo bajo el régimen laboral del DL 276 de conformidad con el
numeral 5.2.2.6. de la RVM N° 287- 2019 — MINEDU, hace de conocimiento a la
comunidad educativa de la provincia de Tumbes lo siguiente:

Habiéndose generado plazas vacantes por suplencia en la unidad de Gestion Educativa
Local de Tumbes, se convoca a los postulantes que cumplan los requisitos y formacion

S ‘;"fi;:;{}académica sefialados en el anexo 1 de la RVM N° 287- 2019 — MINEDU a participar y
(I '[,:)Z;;:g \*Para cuyo caso debera tener en consideracion la siguiente informacion.
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22 PLAZO
2 ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES
‘L
=~ INICIO FIN

1 | Convocatoria del Proceso COMITE UGEL 10 de abril 10 de abril
5 TUMBES del 2023 del 2023
8 2 | Publicacitn de la ‘ G 13 de abril 26 de abril
5 Convocatoria en la pagina TUMBES del 2023 del 2023
e} SERVIR
2 | 3 [ Publicacion dela 20 de abril | 26 de abril
o Convocatoria en la pagina y UGEL TUMBES del 2023 del 2023
: portal de Ugel Tumbes
a 3 | Presentacion de expedientes 27 de abril 27 de abril
= seglin el numeral 5.2.1.7 a, b, del 2023 del 2023
% o, Al la RVM 2870019 | TOPTULANTES 9-00am T
% MINEDU : vl

4 28 de abril 28 de abril
:é Evaluacion de expedientes COMITE UGEL del 2023 del 2023
@) 5 | Publicacién Preliminar de TR 02 de mayo | 02 de mayo
8 cuadro de mérito 2023 2023
- =
= 6 | Presentacion de Reclamos 03 de mayo | 03 de mayo
N POSTULANTES
= 2023 2023
: 7 | Publicacién de Absolucion de , 04 de mayo | 04 de mayo

COMITE UGEL

‘é Reclamos TUMBES 2023 2023
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Publicacion Final del cuadro 05 de mayo | 05 de mayo
de méritos 2023 2023
PARTICIPANTES

El postulante presenta su expediente en forma presencial ante la Unidad de Gestion
Educativa Local de Tumbes adjuntando los requisitos de formacion académica. Asicomo
el anexo 5 de la norma vigente y declaraciones juradas debidamente llenadas y firmadas.
dentro el plazo establecido en el cronograma.

FORMACION MINIMA PARA EL CARGO (segiin anexo de la normativa)

v Grupo Ocupacional TECNICO

N0 R CARGO FORMACION PROFESIONAL
% CHOFER I Educacion Secundaria Completa y
; % ) Licencia de Conducir Profesional.
\APD_/

v El comité de contratacion evalda los expedientes, tomando en cuenta los criterios
sefialados Anexo 6-B de la RVM N° 287- 2019 — MINEDU, para cuyo caso el
postulante es responsable de presentar los documentos que otorga puntaje, asi
mismo dichos documentos deben estar debidamente legibles a fin de evitar
reclamos.

v Para la evolucion de expedientes se considera lo siguiente criterios

e Formacién académica (Max. 30puntos)

Capacitaciones (Max. 30 puntos)

Experiencia laboral (Max. 40 puntos)

Bonificacion Adicional por Discapacidad 15% sobre el puntaje final

Bonificacién Adicional por ser licenciado en las fuerzas armadas 10%

sobre el puntaje final.

- e Bonificacion Adicional por ser deportista calificado de alto nivel -Segun

escala (del 4% al 20%) sobre el puntaje final.

1. PRESENTACION DE EXPEDIENTES
La inscripcién de postulantes se efectuara de manera fisica, a través de mesa de
partes, de la UGEL TUMBES, debidamente foliada, la cual constituye tener la
condicién de declaracién jurada, debiendo contener los datos personales y los
requisitos establecidos para el puesto al que aplica, este sera el tnico documento
revisado por el Comité.

Es importante precisar que es de absoluta responsabilidad del postulante consignar
en la solicitud su correo electrénico vigente y el nimero de celular, asi como el
Anexo 5 Declaracion Jurada establecida en la RVM N° 287-2019-MINEDU, asi
como el Anexo 4: la ficha de recoleccién de Datos.

El expediente presentado por el postulante, debe contener lo siguiente:
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Solicitud dirigida al Comité de contratacién precisando el cargo al que
postula.

Declaracion Jurada, segin formato establecido en el Anexo 5 de la
presente norma.

Hoja de vida documentada, adjuntado la documentacion requerida para la
evaluacion de los criterios establecidos.

Ficha de recoleccion de datos: Anexo 4.

2. EVALUACION DE EXPEDIENTES

El comité verifica el expediente si el postulante acredita con el perfil requerido:
(Anexo 6- B RVM N°287-2019-MINEDU)

a) Formacién Académica: Grado Académico y/o nivel de estudios

Educacién Secundaria Completa y Licencia de Conducir Profesional.

b) Capacitaciones (con una antigiiedad no mayor a 5 afios al momento

de la postulacion)
e Los requisitos minimos del puesto estin conformados por los

cursos, programas de especializacién y/o diplomados al respecto,
las/los postulantes deben tener en cuenta lo siguiente:

Programas de especializacion y/o diplomados: deberan consignar
aquellos programas de especializacion y/o diplomados, con una
duracién no menos de 90 horas, en las materias solicitadas en el
perfil de puesto. Se podrdn considerar programas de
especializacion o diplomados que tengan una duracion menor a
noventa (90) horas, siempre que sea mayor a (80) horas y
organizadas por disposicion de un ente rector, en el marco de sus
atribuciones normativas.

Debera acreditarse con copia simple de los certificados y/o
constancias requeridas en el perfil del puesto, los que deberan
indicar la cantidad de horas lectivas desarrolladas.

Los cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, deberan
tener como minimo 24 horas académicas de capacitacion continua.
Los programas de Especializacién o Diplomados deberan tener no
menos de 90 horas de capacitacion, se podran considerar
programas de especializacion o diplomados desde 80 horas, si son
organizados por el ente rector correspondiente.

Los certificados y diplomas de capacitacion que se consideren
validos para cada concurso son los otorgados por instituciones
debidamente reconocidas por Decretos Supremos, Resoluciones
Ministeriales o Resoluciones Directorales y los expedidos por
Universidades Publicas o Privadas.

¢) Experiencia laboral

e La experiencia laboral en el sector publico o 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
prestacion de servicios y/o certificados de trabajo, y/o iii) Boletas
de pago; en los cuales debera constar el cargo desempefiado, asi
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como la fecha de inicio y fin, debiendo el 4rea de Recursos
Humanos de la UGEL corroborar su veracidad en la fiscalizacion
posterior.

e Para la evaluacién de la experiencia laboral general son
computables los servicios prestados como personal administrativo
en el sector publico y/o privado.

e Para la evaluacién de la experiencia laboral especifica seran
computables los servicios prestados en el sector publico y/o
privado en el cargo al cual postula o labores afines.

d) Publicacién preliminar de Cuadro de méritos

Una vez concluida la evaluacién del expediente, el Comité de
Contratacion elabora el cuadro de méritos correspondiente, asi como las
consideraciones a tomar en cuenta serdn publicadas en el portal
institucional de la UGEL TUMBES, de acuerdo al cronograma
establecido.

Presentacién de reclamos y absolucién de reclamos

e El postulante que no se encuentre conforme con el resultado
preliminar obtenido, tiene derecho a presentar su reclamo por
escrito ante el comité de Contratacién de la UGEL en el plazo que
establece el cronograma, a través de mesa de partes en forma fisica
y/o virtual.

e FEl comité de contratacion, bajo responsabilidad, dentro del plazo
que establece el cronograma, absuelve por escrito los reclamos
presentados, cuya decision es inimpugnable.

Publicacién de cuadro de méritos final

El comité de Contratacién realiza la publicacion final del cuadro de
méritos en el Portal Institucional de la UGEL TUMBES, en el plazo
sefialado en el cronograma, garantizado que todos los postulantes puedan
tener acceso a dicha publicacion.

g) Adjudicacién de plazas

e La adjudicacion esta a cargo del Comité de Contratacion y se
realiza en estricto orden de méritos y en acto publico, en la fecha
establecida en el cronograma.

e Fl comité de Contratacion entregara el acta de adjudicacion
(Anexo 3 de la RVM N°287-2019-MINEDU), suscrita por todos
Jos miembros, a quien resulte ganador. Ene 1 caso que el postulante
ganador no suscriba el acta de adjudicacién es el plazo que
establece el cronograma o desista del proceso, se podra convocar
al accesitario, segin orden de méritos, hasta el tercer puesto. B
caso no se pueda cubrir la plaza con una accesitario, se procedera
a declarar desierto el proceso de seleccion personal.

e Concluida la adjudicacién de las plazas el Comité de contratacion
remitird al Area de Personal de la UGEL, Los expedientes de los
servidores adjudicados con la respectiva copia del acta de
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adjudicacion, asi como el informe final del proceso de evaluacion,
anexando toda la documentacién generada durante el mismo para
la emisién de la resoluciéon que aprueba el contrato
correspondiente.

BONIFICACIONES:

Para acreditar la DISCAPACIDAD, se adjunta el certificado de discapacidad
otorgados por médicos certificados registrados de las instituciones prestadoras de
servicios de salud, IPRESS publica, privadas y mixtas a nivel nacional.

Para acreditar la condicion de LICENCIADOS DE LAS FUERZAS
ARMADAS, se adjunta el documento oficial, emitido por la autoridad
competente. Adjunta el documento

Para acreditar la condicion de DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL,
se adjunta el documento, emitido por la autoridad competente.

Los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos de formacioén
académica requerida para el cargo al que postula (descrito lineas arriba)

Hoja de vida documentada requerida para la evaluacion de criterio establecido en
cada grupo ocupacional, es decir:

GRUPO OCUPACIONAL - Ficha para evaluacién de acuerdo al anexo 6-B de
la normativa.

Tumbes, 10 de abril del 2023
Comité de Contratacion de la UGEL Tumbes

RECLION /LAl ve pe
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SCACION TUMEL
VA LOCAL TUMBES

ELIC. Adwm. RoSa P Chivez Purizaoq
"NCARGADO'DE OFICINA DE PERSONA
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PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado |  Educacion Secundaria Completa y Licencia de
académico y/o nivel de estudios. Conducir Profesional.

Experiencia profesional.

e Experiencia General
Experiencia laboral general de dos (02) afios en el
sector publico o privado.

o Experiencia Especifica
(01) afios en la administracién publica o privada.

Capacitacién y/o actualizacion
profesional.

e Curso y/o capacitacion en Gestién Publica.

e Dominio basico de ofimatica (Word, Excell, Power
Point).

e Capacitacion en temas relacionados al cargo en los
altimos cinco (05) afios.

e Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad,

Competencias responsabilidad, adaptacién al cambio, trabajo en equipo

y bajo presion.

e Conocimiento basicos de mecanica automotriz

Conocimientos para el puesto y/o | o Certificado de conductor actualizado
cargo: minimos o indispensables | e Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos
y deseables motorizados

e Capacitacion en temas de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1 | Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte urbano y/o
interprovincial de personas y/o carga.

2 Verificar diariamente que la unidad automotora se encuentre en 6ptimas condiciones de
circulacién

3 Anotar bajo su responsabilidad en el cuaderno de Bitacora las horas de funcionamiento,
kilometraje, trabajo realizado y cualquier incidencia.

4 |Realizar mantenimiento preventivo de la unidad motorizada

5 | Efectuar mantenimiento y reparaciones mecéanicas complejas del vehiculo a su cargo.

6 Hacerse presente al iniciar la jornada, ante su J efe y reportarse periddicamente al culminar
las tareas que se le encomienda

7 Informar a su Jefe, de cualquier desperfecto en el vehiculo, inmediatamente de producido
éste

8 Verificar que el vehiculo a su cargo cumpla con todos los documentos conforme a las
normas de transporte

9 | Apoyar en el manejo de otras unidades vehiculares segiin las necesidades de la Institucion.

10

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Transporte en el drea de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONCEPTO DETALLE
Lugar de prestacion del Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes
Horario de trabajo Lunes a viernes de 07:30 a.m. a 05:00 p.m.
Jornada laboral 40 horas
Modalidad de la prestacion | Presencial
Duracion del contrato Del 08 de mayo al 31 de diciembre del 2023
Tipo de contratacion Contrato por Suplencia
Remuneracién mensual S/.723.88 + INCENTIVO LABORAL S/.2800.00

FICHA DE EVALUACION
6-B GRUPO TECNICO
ftem Aspecto a evaluar Puntaje | Max. | Calificacion
a) Formacion | a.l | Titulo Profesional Universitario ( En materia 16
Académica relacionada al cargo)
a2 | Grado de Bachiller (En materia relacionada al
cargo) 15

- Excluyente con a.l y a.3

a.3 | Egresado universitario
(En materia relacionada al cargo) 12 30
- Excluyente con a.l ya.3

a.4 | Titulo profesional técnico de acuerdo a la
formacion requerida para el cargo detallado en 14
el anexo 1

a.5 | Educacion secundaria completa (aplicable para
el cargo técnico administrativo I'y chofer I o II 14
Excluyente con a.4

b) b.1 | Capacitacién en materias relacionadas con el
capacitaciones cargo realizada en los ltimos cinco (05) afios, 30
con una duracién minima de 24 horas. Cinco 30
puntos por cada uno de ellos.

¢) Experiencia | c¢.1 | Experiencia General
Laboral Corresponde 0.15 puntos por cada mes
acreditado.
- Un mes equivale 30 dias.
- No corresponde puntaje por
periodos menores a 30 dias.
¢.2 | Experiencia Especifica 40
(se considera la experiencia laboral acumulada
en el cargo al que postula o afines en el sector
pub11c0 y/o privado)
Corresponde 0.50 puntos por cada mes 235
acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias
- No corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.

15

Bonificacién adicionales ( de Porcentaje adicional sobre el Puntaje
corresponder) puntaje final
Discapacidad 15%
Licenciado en Fuerzas Armadas 10%
Deportista Calificados de Alto Nivel Segin Escala (Del 4% al 29%)
TOTAL




Cadigo Denommacion del documento normativo

“Norma gue regula el proceso de contratacion de
personal administrativo, bajo el régimen laboral del
Decrete  Legistativeo  N° 276 en  las sedes
administralivas de las Direcciones Regionales de
Educacion, Unidades de Gestidn Gducativa Local,
Inslituciones Educativas, Institulos y Escuelas de
Educacion Suparior Plblicos”

R

: anexos 287-2019 -MINEDU

DECLARAGION JURADA PARA CONTRATACION

M o v s 8 AT g s RS AP IIRIRS o3 S35 o kg L1 A A B RS 1) de Nacionalidad
i i S o identificado(a) con Documento Nacional de ldentidad
(DNB) NPt . 0 Camé de Extranjeria (C.E) N®.....oiin Y
domicilio actual en....... AR T Bee N N 7 ratl SOy Sty L MY

DECLARO BAJO JURAMENTO:

» 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 Ultimos cinco (05) afios
ala fecha.

« No haber sido condenado por la comisién 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 terrorismao, delitos de
violacién 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 hasia el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razoén de matrimonio, union de hecho o convivencia, con algiin 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
direcla o indirecta en el proceso de seleccion de personal.

o La veracidad de la informacion y de la documentacion que adjunto,

“\ Sistema Pensionario:
SNP ()

alos..... dias del mes de......... i RITI e dell e
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