P

i

e

<

5
e

GOBIERNO DIRECCION REGIONAL UNIDAD DE GESTION
REGIONAL DE EDUCACION EDUCATIVA LOCAL
PUNO MELGAR

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

PARA EL EJERCICIO FISCAL 2026
(D. LEG. N° 276 / RVM N° 287-2019-MINEDU)

Se comunica al publico en general acerca del proceso de contratacion de personal administrativo
correspondiente al D.Leg. N° 276 de la UGEL Melgar para el ejercicio fiscal 2026; en ese sentido,
las solicitudes de postulacion y/o presentacion de expedientes deberan ser presentados a través
de la Mesa de partes de la Entidad (Presencial - En Horario de Oficina), adjuntando la
documentacion de manera legible:

1.

Formulario Unico de Tramite (FUT) detallando en la sumilla “Solicito contratacién
administrativa del D.Leg. N° 276 en la plaza de la SEDE DE LA UGEL.M / Il.EE. (Segun
corresponda) para el gjercicio fiscal 2026, en el cargo de: (Indicar el cargo al cual postula)”
Copia de Documento Nacional de Identidad (A-4), Carnet de Identidad o de Extranjeria,
segun corresponda.

Hoja de vida documentada (Con los requisitos generales y especificos).

v" Formacion académica (minima requerida para el cargo al que postula).

v Capacitaciones (Capacitaciones en areas relacionadas con el cargo).

v Experiencia Laboral (Se acredita con la RD. De contrato y/o certificado de trabajo y
se sustenta con boletas de pago y/o recibo por honorarios, si es de una empresa
privada, el contrato se sustenta con boletas y/o recibo por honorarios, ordenado
cronolégicamente, de los meses mas reciente al mas antiguo).

Formatos de contrato, Anexo N° 04 de la Norma Técnica (Debidamente firmados y con
huella dactilar).

Declaracion Jurada, Anexo N° 05 de la Norma Técnica (Debidamente llenada, suscrita y
con huella dactilar).

De las bonificaciones, copia de los documentos que acrediten:

e Copia de Resolucién de Discapacidad emitida por el CONADIS y/o Resolucion de
discapacidad y/o Carnet de discapacidad.

o Copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.).

e Copia de documento oficial que acredite la condicion de deportista calificado de alto
nivel.

Autorizacion de Notificacion Virtual.

NOTA:

v El ingreso de la documentacion de plazas de Sede Administrativa como de IILEE.,
sera por Mesa de partes de la Entidad (Presencial - En Horario de Oficina), se debe
considerar que estos deben estar debidamente foliados en orden correlativo desde el
FUT, asimismo la documentacion debera ser legible.

v' En caso de omision a lo establecido, sera de entera responsabilidad del postulante.

Ayaviri, 12 de diciembre del 2025.
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CRONOGRAMA
ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO TERMINO
1. Verificar, comunicar, aprobar y difundir la existencia de plazas a
considerar en el proceso de contratacion segun NEXUS - AIRHSP UGEL MELGAR | 1211212025 | 12/12/2025
2. Conformacion del comité de contratacion: UGEL y II.EE. | UGEL MELGAR/
Previamente las II.EE., deberén remite su propuesta a la UGEL ILEE. 191122025 | 1571212025
Fase de
convocatoria | 3. Publlcg’mon de plazas a ser consideradas en el proceso de | UGEL MELGAR/ 151202025 | 1511212025
contratacion IL.EE.
4. Presentacmn'de expedientes a través de mesa de partes de Postulantes 17122025 | 1811212025
manera presencial en la UGEL.
y . Comité de
5. Evaluacion de Expedientes. Contratacion 19/112/12025 | 22/12/2025
6. Publicacion preliminar de cuadro de resultados de expedientes Comité de 23/12/2025 | 23/12/2025
) ’ Contratacion
» A Comité de
7. Presentacion de reclamos por escrito. Contratacion 241212025 | 24/12/2025
N Comité de
8. Absolucién de Reclamos. Contratacion 29/12/2025 | 29/12/2025
9. Resultados finales de evaluacion de expedientes T 30/12/2025 | 30/12/2025
' - Contratacion
Fase de ; . Comité de
Seleccion de 10. Entrevista Personal (Solo grupo profesional) Contratacion 05/01/2026 | 05/01/2026
Personal
- - Comité de
11. Publicacion final de cuadro de méritos. Contiin 06/01/2026 | 06/01/2026
12. Adjudicacion de plazas. En caso que el postulante ganador no Comité de
suscriba el acta de adjudicacion o desista del proceso, se procedera |~ o1 e 07/01/2026 | 07/01/2026
a convocar al accesitario.
. Y ] N Comité de
/1i3|.ER§m|SS|on’de informe flgal d:el proceso de contratacién a la UGEL Contratacion / 091012026 | 09/01/2026
.EE. (Segtn corresponda) (*) Postulante
14. Emision de resoluciones y suscripcion de contrato. Notificacion
de la Resolucion Directoral de Contrato con vigencia a partir del | UGEL/ILEE. 13/01/2026 | 13/01/2026
01/01/2026.

(*) De las plazas de Instituciones Educativas, al termino del proceso el director debera de remitir a la UGEL
Melgar por Mesa de partes de la Entidad (Presencial - En Horario de Oficina) el oficio de propuesta,
adjuntando lo siguiente: Informe Final del proceso de contrato: numerado, firmado con nombres y apellidos
de los integrantes, Ficha para la Evaluacién del Personal: firmado con nombres y apellidos de los
integrantes (anexo 6-A o 6-B o 6-C o 6-D, segun corresponda) RVM. N°287-2019-MINEDU Acta de
absolucion de reclamos: firmado con nombres, apellidos de los integrantes, Acta de adjudicacién (anexo 3):
firmado con nombres, apellidos de los integrantes y adjudicado, Cuadro de Merito Preliminar: firmado con
nombres y apellidos de los integrantes, Cuadro de Merito Final: firmado con nombres y apellidos de los
integrantes del comité, Expediente del adjudicado, CV sustentando la puntuacién obtenida, (anexo 4, anexo
5).

Ayaviri, 12 de diciembre del 2025.
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