s e Y W

wal=2d

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TUMBES
CONTRATACION D.L 276

“Ano de Recuperacién y la consolidacién de la Economia Peruana”

CONVOCATORIA I

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO POR
SUPLENCIA BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEY N° 276
SEDE ADMINISTRATIVA DE LA UGEL TUMBES-Segun RVM 287 -2019 -

MINEDU
N° ACTIVIDADES FECHA
INICIO FIN
01 | Aprobacion de Convocatoria 3 de marzo del 3 de marzo del
2026 2026
02 | Publicacién de la Convocatoria en la 5 de marzo del 18 de marzo del
pagina de servir 2026 2026
03 | Publicacion de la Convocatoria en la 12 de marzo del | 18 de marzo del
pagina y portal de UGEL Tumbes 2026 2026
04 | Presentacion de expedientes segn el foadetot S’ | 19 desaiss del
numeral 5.2.1.7 a, b, ¢, d De la RVM 2026 2026
287 —-2019 MINEDU T i
05 | Evaluacion de expedientes 20 de marzo del | 20 de marzo del
2026 2026
06 | Publicacion preliminar de cuadro de 23 de marzo del | 23 de marzo del
merito 2026 2026
07 | Presentacion de Reclamos 24 de marzo del | 24 de marzo del
2026 2026
08 | Publicacién de absolucion de 25 de marzo del | 25 de marzo del
Reclamos 2026 2026
09 | Publicacion Final del cuadro de 26 de marzo del | 26 de marzo del
méritos 2026 2026
10 | Adjudicacion de plazas vacantes 27 de marzo del | 27 de marzo del
2026 2026
12 | Emision de la Resolucion y firma de 30 de marzo del | 30 de marzo del
contrato 2026 2026
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“Afio de Recuperacion y la consolidacion de la Economia Peruana”

CONVOCATORIA 1

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

[La Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes, a través del comité de contratacion del
personal administrativo bajo ¢l 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, sc convoca a los postulantes que cumplan los requisitos y formacion
académica sefialados en el anexo 1 de la RVM N° 287- 2019 — MINEDU a participar y
para cuyo caso deberd tener en consideracion la siguiente informacion.

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

7}
= o {TE : RESPONSABL PLAZO
g B ACTIVIDADES S
INICIO FIN
1 Convocatoria del Proceso COMITE UGEL | 3 de marzo del | 3 de marzo del
TUMBES 2026 2026
= ) Publicacion de la Convocatoria | COMITE UGEL | 5 de marzo del 18 de marzo
o = en la pagina SERVIR TUMBES 2026 del 2026
S E ’ :;'H’L‘T)l:l?]‘; (ie|)l§rt(;1]0121\éoljil}(;;ia UGLL 12 de marzo 18 de marzo
‘2 3 Tumbes - ' TUMBLES del 2026 del 2026
. ; 3 Presentacion de expedientes
E segun el numeral 5.2.1.7 a, b, c, | POSTULANTE 19 de marzo 19 de marzo
d De la RVM 287 -2019 S del 2026 del 2026
MINEDU
4 20 de marzo 20 de marzo
Z Evaluacion de expedientes COMITE UGEL del 2026 del 2026
O 5 Publicacion Preliminar de TUMBES 23 de marzo 23 de marzo
O cuadro de mérito del 2026 del 2026
8 0 Presentacion de Reclamos POSTULANTE | 24 de marzo 24 de marzo
= S del 2026 del 2026
7 7 Publicacion de Absolucion de 25 de marzo 25 de marzo
E Reclamos del 2026 del 2026
F-(ZJ 8 Publicacion Final del cuadro de | COMITE UGEL | 26 de marzo 26 de marzo
< meéritos TUMBES del 2026 del 2026
= 9 Adjudicacion de plazas 27 de marzo 27 de marzo
vacantes del 2026 del 2026




Wile] * e

ierta to y or

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TUMBES
CONTRATACION D.L 276

“Afo de Recuperacion y la consolidacién de la Economia Peruana”
PARTICIPANTES

El postulante presenta su expediente en forma presencial ante la Unidad de Gestion
Educativa Local de Tumbes adjuntando los requisitos de formacién académica. Asi como
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 (segin anexo de la normativa)

V' Grupo Ocupacional TECNICO

z\ CARGO FORMACION PROFESIONAL

: ) Técnico Administrativo I — secretaria | Titulo  Profesional Técnico en
" secretariado Ejecutivo otorgado por
Instituto de Nivel Superior

v El comité de contratacién evaltia 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 evolucién de expedientes se considera lo siguiente criterios

e Formacion académica (Max. 30puntos)

e (Capacitaciones (Max. 30 puntos)

e [xperiencia laboral (Max. 40 puntos)

e Bonificacién Adicional por Discapacidad 15% sobre el puntaje final

e Bonificacién Adicional por ser licenciado en las fuerzas armadas 10%
sobre el puntaje final.

e Bonificaciéon Adicional por ser deportista calificado de alto nivel -Segtn
escala (del 4% al 20%) sobre el puntaje final.

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

Es importante precisar que es de absoluta responsabilidad del postulante consignar
en la solicitud su correo electronico 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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e Solicitud dirigida al Comit¢ de contratacion precisando el cargo al que
postula.

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

e Hoja de vida documentada, adjuntado la documentacion requerida para la

evaluacion de los criterios establecidos.

FFicha de recoleccion de datos: Anexo 4.

2. EVALUACION DE EXPEDIENTES
IXl comité verifica el expediente si el postulante acredita con el perfil requerido:
(Ancxo 6-B RVM N°287-2019-MINEDU)

a) Formacion Académica: Grado Académico y/o nivel de estudios
e Paracl caso de Titulo Profesional Técnico, sc acreditard con copia
simple del Titulo Profesional Técnico.

b) Capacitaciones (con una antigiiedad no mayor a 5 afos al momento
de la postulacion)

e Los requisitos minimos del puesto estan conformados por los
cursos, programas de cspecializacion y/o diplomados al respecto,
las/los postulantes deben tener en cuenta lo siguiente:

e Programas de especializacion y/o diplomados: deberan consignar
aquellos programas de especializacion y/o diplomados, con una
duracion no menos de 90 horas, en las materias solicitadas en cl
perfil de puesto. Se  podran considerar programas de
especializacion o diplomados que tengan una duracion menor a
noventa (90) horas, sicmpre que sea mayor a (80) horas y
organizadas por disposicién de un ente rector, en ¢l marco de sus
atribucioncs normativas.

e Decberda 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.

e [ os cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, deberan
tener como minimo 24 horas académicas de capacitacion continua.

e Los programas de Iispecializacion o Diplomados deberén tener no
menos de 90 horas de capacitacion, se podran considerar
programas de especializacion o diplomados desde 80 horas, si son
organizados por ¢l ente rector correspondiente.

e Los certificados y diplomas de capacitacién 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 Puablicas o Privadas.

¢) Experiencia laboral
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e La experiencia laboral en el sector ptblico 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
como la fecha de inicio y fin, debiendo el area de Recursos
Humanos de la UGEL corroborar su veracidad en la fiscalizacion
posterior.

e Para la evaluaciéon 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 serdn
computables los servicios prestados en el sector publico y/o
privado en el cargo al cual postula o labores afines.

d) Publicaciéon preliminar de Cuadro de méritos

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

e) Presentacion de reclamos y absolucion 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 Contratacion de la UGEL en el plazo que
establece el cronograma, a través de mesa de partes en forma fisica
y/o virtual.

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

f) Publicacién de cuadro de méritos final
El comité de Contratacion realiza la publicacién 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) Adjudicacion 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
los miembros, a quien resulte ganador. Ene | caso que el postulante
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ganador no suscriba ¢l acta de adjudicacién es el plazo que
establece el cronograma o desista del proceso. se podra convocar
al accesitario, scgun orden de méritos, hasta el tercer puesto. IEn
caso no sc pucda cubrir la plaza con una accesitario, se procedera
a declarar desicrto ¢l proceso de seleccion personal.

e Concluida la adjudicacion de las plazas el Comité de contratacion
remitira al Area de Personal de la UGEL, Los expedientes de los
servidores adjudicados con la respectiva copia del acta de
adjudicacion, asi como ¢l informe final del proceso de evaluacion,
anexando toda la documentacion generada durante el mismo para
la emision de la resolucion que aprucba el contrato
correspondiente.

BONIFICACIONES:

Para acreditar la DISCAPACIDAD, sc 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. sc adjunta cl 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.

LLos documentos que acrediten ¢l cumplimiento de los requisitos de formacion
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 evaluacion de acuerdo al anexo 6-B de
la normativa.

GUBLIEKNU KEGIONAL IUMBES
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION TUMBES
JNIDAD DE GESTIGN EDUCATIVALOCAL TUMBES

“havez Purizaga
~INA NE DEQSNN AL

out /7/ TUMBES Tumbes, 3 dec marzo del 2026
. ‘ Comité de Contratacion de la UGEL Tumbes
Lic. Adm. M3nuel Alcides Zarale Ruedg
ESP. EN RACIONALIZACION

v
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PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e I<orm’a0}on Acgdemlca, gr.ado e Titulo Profesional Técnico en secretariado Ejecutivo
CRNO A, académico y/o nivel de estudios.
N >,

e [Experiencia General

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

(02) afios en la administracién ptblica o privada.

e Curso y/o capacitacion en Gestioén Publica.

Capacitacién y/o actualizaciéon | e  Dominio basico de ofimatica (Word, Excell, Power Point).
profesional. e Capacitacion en temas relacionados con su especialidad en los
ultimos cinco (05) anos.

e Vocacion de servicio, creatividad, proactividad,
responsabilidad, adaptacién al cambio, trabajo en equipo y
bajo presion.

e Respeto irrestricto del codigo de ética de la funcion publica.

Competencias

e Conocimiento sobre Gestion Publica, SISGEDO y SIGA.
e Conocimiento S10

e Conocimiento del Codigo de Etica de la Funcion Piblica.
e Conocimiento en manual de buen trato al usuario.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables
y deseables

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Verificar si los documentos a repartir internos o externos han sido descargados a través

1 . e :
del Sistema de Gestion Documentaria — SISGEDO.

- |Reparto oportuno y responsable de documentos internos a los diferentes usuarios

~ | (Personas naturales o entidades publicas - privadas).

3 | Elaborar la estadistica mensual de documentos entregados al usuario.

4 Elaborar la estadistica del tiempo promedio que demora la entidad en entregar los
documentos

5 | Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas.

6 | Recopilar y procesar informacién solicitada

7 | Evaluar y seleccionar documentacion que pueda pasar al archivo pasivo.

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (Leyes N° 27806, 27927, D.S. N° 043 y D.S. N° 072-2003-PCM); asi como el
8 | Codigo de Etica de la Funcién Puablica (Leyes N° 27815, 27469, 28496); a fin de que
realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas y orientar al publico
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONCEPTO

DETALLE

Lugar de prestacion del

Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes

Horario de trabajo

LLuncs 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 30 de marzo al 31 de diciembre del 2026

Tipo de contratacion

Contrato Temporal.

Remuncracion mensual

S/. 723.88 + INCENTIVO LABORAL S/. 2800.00

FICHA DE EVALUACION

6-B GRUPO TECNICO

Item

Aspecto a evaluar

Puntaje

Max. Calificacion

a) Formacion
Académica

Titulo Profesional Universitario (IEn materia
relacionada al cargo)

16

Grado de Bachiller (En materia relacionada al
cargo)
- Excluyente cona.l y a3

Fgresado universitario
(En materia relacionada al cargo)
- Excluyente con a.l y a.3

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

Educacion secundaria completa (aplicable para
el cargo técnico administrativo 'y chofer [ o Il
I'xcluyente con a.4

b)

capacitaciones

b.1

Capacitacion en materias relacionadas con el
cargo realizada en los Gltimos cinco (05) afios,
con una duracion minima de 24 horas. Cinco
puntos por cada uno de cllos.

30

30

¢) Experiencia
Laboral

Experiencia General
Corresponde 0.15 puntos por cada mes
acreditado.
- Un mes equivale 30 dias.
- No corresponde puntaje por
periodos menores a 30 dias.

Experiencia Especifica
(se considera la experiencia laboral acumulada
en el cargo al que postula o afines en el sector
publico y/o privado)
- Corresponde 0.50 puntos por cada mes
acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias
- No corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.

40

Bonificacion adicionales ( de
corresponder)

Porcentaje adicional sobre el
puntaje final

Puntaje

Discapacidad

15%

[Licenciado en Fuerzas Armadas

10%

Deportista Calilicados de Alto Nivel

Segin Escala (Del 4% al 29%)

TOTAL
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DFECLARACION JURKDA PARA CONTRATACION
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