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"ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

CONVOCATORIAI

CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN
LABORAL DEL DL 276 (RVM N°287-2019 — MINEDU)

La Unidad de Gestion Educativa Local Yunguyo, 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 y al publico en general lo siguiente:

Habiéndose generado plazas vacantes en la sede de la unidad de Gestion Educativa Local
de Yunguyo, se 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 debera tener en consideracion la siguiente informacion.

CRONOGRAMA:
E § - PLAZO
2g | ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE
| 28 INICIO FIN
1 Convocatoria del Proceso COMITE UGEL 26 de junio 26 de junio
< Registro en el aplicativo YUNGUYO del 2023 del 2023
Z 2 \FiirE)Llj'al SE'R\;IRI 27 de juni 11 de juli
(@) ublicacion de la e junio e julio
g : Convocatoria en la pagina Web COMITE UGEL del 2023 del 2023
RS, de la UGEL Yunguyo YUNGUYO
§ 8 3 Presentacion de expedientes 12 de julio del 12 de julio
% segun el numeral 5.2.1.7°a, b, 2023 del 2023
O (Z:,OgQDe la RVM N°287- | POSTULANTES 8:30 am 4:30 pm
MINEDU
4 Evaluacién de expedientes 13 de julio 13de julio del
del 2023 2023
- Entrevista Personal COMITE UGEL 142%e2£ulio del | 14 de julio
S YUNGUYO . del 2023
5 9:00 am 4:00 pm
8 5 Publicacidn Preliminar de 17 de julio 17 de julio
d cuadro de mérito del 2023 del 2023
N 6 Presentacidn de Reclamos 18 de julio del | 18 de julio del
= POSTULANTES 2023 2023
: 7 Publicacién de 19 de julio del | 019 de julio
x Absolucion de Reclamos 2023 del 2023
é 8 Publicacion Final del cuadro COMITE UGEL 20 de julio del | 20 de julio del
de méritos YUNGUYO 2023 2023
9 Adjudicacion de plazas 21 de juliodel | 21 de julio del
vacantes 2023 2023




PARTICIPANTES

El postulante presenta su expediente en forma presencial ante la Unidad de Gestion
Educativa Local de Yunguyo, adjuntando los requisitos de formacion 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 (segun anexo de la normativa)

e Grupo Ocupacional PROFESIONAL

CARGO FORMACION PROFESIONAL
Especialista Administrativo | Titulo Profesional Universitario en
(Planillas — Recursos Humanos) Administracion, Relaciones

Industriales, Contabilidad, Derecho,
Economia, Ingenieria Industrial o

Psicologia.

Asistente en Servicios de Educacion y | Bachiller en Educacién o Licenciado

Cultura (Educacion Fisica) en Educacién o Titulo de Educacion
Superior no Universitario.

Abogado | (Asesor Legal) Titulo Profesional Universitario en
Derecho

Planificador | Titulo Profesional Universitario en
Administracion, Contabilidad,

Economia, o Ingenieria Industrial.

El comité de contratacion evalla los expedientes, tomando en cuenta los criterios
sefialados Anexo 6 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.

Para la evaluacion de expedientes se considera lo siguiente criterios

e Formacion académica (Max. 25puntos)

e Capacitaciones (Max. 25 puntos)

e Experiencia laboral (Max. 30puntos)

e Entrevista Personal (Max. 20 puntos)

o Bonificacion Adicional por Discapacidad 15% sobre el puntaje final e
Bonificacion Adicional por ser licenciado en las fuerzas armadas 10%
sobre el puntaje final.

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



o

A DK
3

w.

Ministerio Direccion Regional de

de Educacién Educaciéon Puno

1. PRESENTACION DE EXPEDIENTES

La inscripcion de postulantes se efectuard de manera fisica, a traves de mesa de
partes, de la UGEL YUNGUYO, 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 Unico 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 recoleccion de Datos.

El expediente presentado por el postulante, debe contener lo siguiente:

® Solicitud dirigida al Comité de contratacion precisando el cargo al que
postula.

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

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

® Fjcha 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°RVM N°287-2019-MINEDU)

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

e Para el caso de Titulo Profesional Universitario, se acreditara con copia
simple del Titulo Profesional.

e Para el caso de colegiatura se acredita con una copia simple de la
constancia respectiva emitida por el Colegio Profesional.

e Para el caso de habilitacion profesional, se acreditard con una copia de la
constancia de habilitacion emitida por el Colegio Profesional.

e Para el caso de Bachiller Universitario, se acreditara con copia simple del
Diploma de Bachiller.

e Parta el caso de Egresado Técnico o Universitario, se acreditard con copia
simple de la constancia de egresado.



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

Los requisitos minimos del puesto estan 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
duracion no menos de 90 horas, en las materias solicitadas en el
perfil de puesto. Se podran considerar programas de
especializaciéon o diplomados que tengan una duraciéon menor a
noventa (90) horas, siempre que sea mayor a (80) horas y
organizadas por disposicién 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 Especializacion o Diplomados deberan tener no
menos de 9() 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.



c) Experiencia laboral

La experiencia laboral en el sector publico o privado se sustenta con la
presentacion 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.

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

Para la evaluacion 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) Entrevista personal

e Se evaluara las habilidades, coherencia argumentativa, empatia y
asertividad al momento de dar respuesta a las diversas preguntas que
se le formulen al postulante, de acuerdo a los criterios de evaluacion
establecidas en la RVM N° 287-2019-MINEDU.

e La entrevista personal dara lugar a un maximo de veinte (20) puntos.
Obtenido del promedio del puntaje otorgado por cada integrante del
comité.

e) Publicacién preliminar de Cuadro de méritos

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

f) Presentacion de reclamos y absolucion de reclamos

® EIl 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 traveés de mesa de partes en forma
fisica.

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



g) 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 YUNGUYO, en
el plazo sefialado en el cronograma, garantizado que todos los
postulantes puedan tener acceso a dicha publicacion.

h) Adjudicacion de plazas

® Laadjudicacion esté 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.

® EIl comité de Contratacion entregara el acta de adjudicacion (Anexo 3
de la RVM NP 287-2019-MINEDU), suscrita por todos los miembros,
a quien resulte ganador. En el caso que el postulante ganador no
suscriba el acta de adjudicacién en el plazo que establece el cronograma
0 desista del proceso, se podra convocar al accesitario, segun orden de
méritos, hasta el tercer puesto. En caso no se pueda cubrir la plaza con
una accesitario, se procedera a declarar desierto el proceso de seleccion
personal.

® 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 el informe final del proceso de evaluacion, anexando toda la
documentacion generada durante el mismo para la emision de la
resolucion que aprueba el contrato correspondiente.

3. BONIFICACIONES:

e 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.

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

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

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

e 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-A

de la normativa.



RELACION DE PLAZAS CONSIDERADAS PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N° 276

N° DRE/UGE CcODIGO DE CARGO NIVEL TIPO DE
L/I1.EE. PLAZA REMUNERA CONTRATACION
TIVO
1 UGEL 1114111246P3 ESPECIALISTA PE CONTRATACION POR
YUNGUYO ADMINISTRATIVO REMPLAZO
(Planillas — Recursos
Humanos)
2 UGEL 1114111216P9 ASISTENTE EN PE CONTRATACION POR
YUNGUYO SERV. DE REMPLAZO
EDUCACION Y
CULTURA
(Educacion Fisica)
3 UGEL 1114111216P8 ABOGADO | PE CONTRATACION POR
YUNGUYO (Asesor Legal) REMPLAZO
4 UGEL 1114111236P5 PLANIFICADOR I PE CONTRATACION POR
YUNGUYO SUPLENCIA
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONCEPTO DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Sede administrativa de la UGEL Yunguyo

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 8:30 a.m. a 5:00 p.m.

Jornada laboral

40 horas

Modalidad de la prestacién

presencial

Duracion del contrato

Del 21 de julio al 31 de diciembre de 2023

Tipo de contratacion

Contrato temporal

Remuneracién mensual

S/.1249.91 + (INCENTIVO LABORAL) = 5/.2679.91




FICHA DE EVALUACION

6-A GRUPO PROFESIONAL

ftem

Aspecto a evaluar

Ee)
c

Méx.

=1
=

2,
D

Calificacién

a) Formacion
académica

al

Grado de Doctor (en materia relacionada
al cargo

a.2

Estudios concluidos de doctorado (en
materia relacionada al cargo)

a.3

Grado de magister (en materia relacionada
al cargo)

a4

Estudios concluidos de materia

relacionada al cargo

Adicional siempre

que cumpla con

a.50a.6
o
(e}

[N
N

06
25

03

ab

de acuerdo a la
cargo

Titulo Profesional
formacion requerida para el
detallada en el anexo |

a.6

Bachiller en Educacion (solo aplica para
asistente en servicios de Educacion y
Cultura) Excluyente con a 5

13

13

b)
Capacitaciones

b.1

Estudios de especializacion relacionados
al cargo (cursos, programas, diplomados,
post titulos) con una duracién no menos
de 90 horas siempre que sea mayor a 80
horas (5 puntos por cada estudio
acreditado)

15

25

b.2

Capacitacion en materias relacionadas
con el cargo.

-Realizado en los Gltimos cinco (05) afios
con una duracién minima de 24 horas
académicas de capacitacién continua,
dos (2 puntos por cada uno de ellos)

10

c) Experiencia
Laboral

cl

c.2

Experiencia General

*  Corresponde O. 10 puntos por cada
mes acreditado.

*  Un mes equivale a 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

fines en el sector plblico y/o privado

*  Corresponde 0.40 puntos por cada
mes acreditado.

*  Un mes equivale a 30 dias.

*  No corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.

10

20

30

d) Entrevista
Personal

dl

Aplica conocimientos de su area en la
solucién de un caso concreto.

05

d.2

Discrimina las tres funciones principales
del cargo al que postula

05 20

d.3

Elabora la secuencia de un proceso
administrativo principal del area a
desempefiar

10

PUNTAJE FINAL




Bonificaciones adicionales (de corresponder) Porcentaje adicional Puntaje
sobre el puntaje final

Discapacidad 15%
Licenciado de las Fuerzas armadas 10%
Deportistas Calificados de Alto Nivel Seguln Escala

(Del 4% al 20%)

CRITERIOS DE LAENTREVISTA PERSONAL

Puntaje Puntaje
N° Criterios ] maximo
05 Sk 28 por rubro

Aspecto personal:
1 Mide la presencia, la naturalidad al vestir y 03
la limpieza del postulante.
Capacidad de persuasion:
2 | Habilidad comunicativa y persuasiva al 03
momento de argumentar sus ideas.

Seguridad y estabilidad emocional:
3 | Mide el grado de seguridad y serenidad del 03
postulante para expresar sus ideas.
Capacidad para tomar decisiones:
Capacidad para analisis, extraer

4 | conclusiones vélidas y elegir la alternativa 04
mas adecuada con la finalidad de conseguir
los objetivos previstos.

Conocimiento de cultura general:

5 | Conocimientos bésicos del postulante para 03
el cargo, de la realidad regional y nacional.
Conocimiento de su especialidad:

Mide el dominio tedrico y practico de su

2 especialidad en relacion al cargo que YR
postula.
SUB TOTAL (B) 20
LA COMISION:

YUNGUYO 26 DE JUNIO DE 2023



