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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
CHANCHAMAYO

“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia’

PERFIL Y BASES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS A PLAZO
DETERMINADO PARA LABORES DE NECESIDAD TRANSITORIA
PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° 021-2026-UGEL-CHYO.

MINEDU- Implementacion de la intervencion "El fortalecimiento de la gestion administrativa e
institucional en las Unidades de Gestion Educativa Local"

1 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR NECESIDAD
TRANSITORIA DE 01 ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS PARA LA UNIDAD DE GESTION

EDUCATIVA LOCAL DE CHANCHAMAYO SEDE ADMINISTRATIVA -
PERIODD 2026.

La Merced, 19 de octubre del 2026
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I.  GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA CONTRATACION

Contratacion Administrativa de Servicios a plazo determinado para labores de necesidad
transitoria en la Unidad de Gestion Educativa Local de Chanchamayo para el periodo 2026,
En base a la Implementacion de la Intervencion "El fortalecimiento de la gestion administrativa
e institucional en las Unidades de Gestion Educativa Local - MINEDU"

1.2 UNIDADES SOLICITANTES

Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Sede UGEL Chanchamayo

N. PLAZA CARGO PROVINCIA
° VACANTE
UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
01 01 Especialista en procesos administrativos Chanchamayo
disciplinarios

1.3 LA UNIDAD ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de seleccion y contratacion estara a cargo de la comision evaluadora y la oficina de Recursos

Humanos de la UGEL - Chanchamayo bajo el régimen especial CAS 1057, a plazo determinado por
necesidad TRANSITORIA.

1.4 BASE LEGAL

o Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N.° 29849, Ley que establece la
eliminacion progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N.° 1057 y otorga
derechos laborales.

» Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N.° 075-
2008 y modificado por Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM.

o Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los

regimenes laborales del sector publico.

Ley 32185 Ley de presupuesto del sector pliblico para el afio fiscal 2026

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 0330-2017-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 0018-2024-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 0065-2020- SERVIR/PE.

Decreto Supremo N.° 003-2018-TR que establece las disposiciones para el registro y

difusion de las ofertas laborales del Estado.

e D.S.N°211-2026-EF ,
e Resolucion viceministerial N° 053-2026-MINEDU
Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
IIl.  ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

CRITERIOS DETALLADOS PARA EVALUAR
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EVALUACIONES peso  NNtAWE  FUNTAGE
EVA E LA HOJA DEVIDA tos | 50 puntos
Formacion Acadeémica U 15% 15 puntosﬂ
Experiencia General 15% 15 puntos
Experiencia Especifica 10 puntos

Cursos o estudios de espemahzacnon

10 puntos |

ENTREVISTA PERSONA ;}i - | U puntos

Conocimientos para el Puesto 30 ‘puntyos

Competencias 20 puntos
PUNTAJE TOTAL 100 100 puntos

PUNTAJE TOTAL (Minimo)

70 puntos

Puntaje minimo aprobatorio en la evaluacién de la hoja de vida y entrevista personal 70 puntos.

La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacion registrada en
el formato de HOJA DE VIDA, los documentos no informados en dicho formato, no seran

tomados en cuenta
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CRONOGRAMA

01

Aprobacién de las bases del proceso

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CHANCHAMAYO

19 de octubre del 2026

RESPONSABLE

Comisién evaluadora

Publicacién de la convocatoria en el portal web de
la UGEL de Chanchamayo y en un lugar visible de
acceso publico y/o diversos medios de comunicacion

: ~}.de mayor circulacién local,asi mismo se registra la
tconvocatoria en el aplicativo informativo de registro

/, difusion de ofertas laborales del sector publico de
//servir, simultdneamente también su publicacion en

eg}goﬁal web de www.empleosperu.qob.pe.

Del 20 de octubre al 02 de
noviembre del 2026

Imagen Institucionalde la
UGEL -
Chanchamayo.

Presentacion de expedientes de

presencial, con los siguientes documentos:

» Hoja de vida- en copia simple y legible,

foliado con los documentos que
sustenten lo informado.

« Copia legible y vigente del documento

manera

S }eexpediente en los plazos establecidos nopodra
T/ingresar y/o adjuntar ningln documento después de
entregado su expediente

Evaluacioén del expediente

03 de noviembre del2026

04 de noviembre del 2

Mesa de partes de la
UGEL

omité de seleccidn

05

Publicacién de resultados de la
Evaluacion Curricular

04 de noviembre del 2026 desde
las 06:00 p.m.

Imagen institucional
de la UGEL Chanchamayo

06

Presentacién de Reclamos y absoluciéon de
reclamos

Reclamos dia 05 de noviembre
de 2026 hasta las 17:00 p.m.
por mesa de partes en fisico.

Absolucidn hasta las
17:30p.m. del mismo dia,
publicaciéon de aptos a la
entrevista desde las 8:00 p.m.

Comité de seleccion e
imagen institucional

07

Entrevista personal de dominio de las
competencias de acuerdo al cargo que postula;
la misma que se realizara de manera presencial
lugar y hora: UGEL Chanchamayo 4to piso.

06 de noviembre del 2026 desde
las 08:30 a.m.

Comité de seleccion

08

Publicacion de resultados finales en lugar visible de
acceso publico y Facebook de la UGEL Chanchamayo.

06 de noviembre del 2026 desde la
06:00 p.m.

Comité de seleccion e imagen
institucional

09

Adjudicacion de plaza en el 4to piso UGEL
Chanchamayo

09 de noviembre del 2026 desde
las 08:00 a.m.

Comité de seleccion

10

Suscripcién del contrato e inicio de labores

09 de noviembre del 2026

Recursos Humanos UGEL -
Chanchamayo
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l.  DOCUMENTACION A PRESENTAR

3.1 PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

La presentacion de la hoja de vida se efectuara de manera presencial, sobre cerrado y estaran
dirigidas a la comision de evaluacién CAS, conforme al siguiente detalle.

Sefiores:
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE JUNIN
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHANCHAMAYO

Atte.: Comision de Evaluacion
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N°021-2026-UGEL CHANCHAMAYO

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE
NOMBRE DE LA PLAZA A LA CUAL POSTULA
N° DE FOLIOS DE Cf EJEMPLAR. .. .o e e e e
Los postulantes presentaran sus documentos de forma presencial

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al

proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar
debidamente suscrita.

Los postulantes solo podran presentarse a una plaza a la vez, de lo contrario quedaran

DESCALIFICADOS en ambos procesos, BAJO RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DEL
POSTULANTE.
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En caso de empate queda a disposicion de la comision de evaluacion los criterios adoptarse para
definir al postulante ganador.

3.2. CONTENIDOS DEL EXPEDIENTE

Se presentara la hoja de vida y los documentos sustentatorios (copias legibles), foliados de atrés
para adelante, indicando el nimero total de folios. La propuesta que no cumpla con lo antes
sefialado se tendré como no presentada. Los documentos no legibles no seran considerados.

El postulante es responsable de la exactitud y veracidad de los documentos presentados, los
formatos son Unicos y deben estar ordenados segun se especifica.

Una vez culminado el proceso los documentos quedan en archivo como evidencia, proceden las
solicitudes de devolucién, hasta 10 dias habiles posterior al término de la convocatoria.

3.3 DOCUMENTACION DE PRESENTAR OBLIGATORIA

Declaracién jurada (anexo 1-5).

Copias simples de los documentos que sustenten lo informado en la hoja de vida.

Copia legible y vigente de documento nacional de identidad.

Los postulantes que acrediten en su expediente con documento para la evaluacion en
experiencia laboral el haber cumplido labor efectiva y real en II.EE. o entidades estatales
deben acreditar con: Resoluciones directorales, contratos de trabajo, ordenes de servicio
estas acreditados mediante constancias de prestacion de servicio, certificados de trabajo y
de manera obligatoria sus boletas de pago o similares (recibo por honorarios).

e) Los postulantes que acrediten en su expediente con documento para la evaluacion
en experiencia laboral el haber cumplido labor efectiva y real en IL.EE o entidades
particulares deben acreditarse con CONTRATOS DE TRABAJO, CERTIFICADO DE
TRABAJO y necesariamente sus BOLETAS DE PAGO).

RTARCARCE

=

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
4.1 DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes casos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos,
c¢) Cuando habiendo cumpliendo los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

4.2 CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION Y/O ITEM DEL PUESTO

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes casos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.
a) Cuando se cancela la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Ofras debidamente justificadas.

5 PERFILES DE PUESTO:
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PERFIL DE PUESTO ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIOS

e o

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos.

Denominacidn del puesto: Mo aplica

Nombre del puesto: Especialista en Procedimiento Administrative Disciplinarios.
{CPPADD)

Dependencia jerarguica linegl Jefe {a) de la Unidad de Recursos Humanos,

Dependencia funcionsl Mo aplica

Puestos a su cargo Mo aplica

=7

Atender los requerimientas de procesos administrativos disciplinarios de docentss y personal
dministrative, que se elevan a la Comision Permanents de Procesos Administrativos Disciplinarios para
oeentes (CPPADD) de modo que permita a la entidad procesar a sus servidores con as normativas
vigentas que correspondan.

Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a la CPPADD
Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresanala
CPPADD.

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad v guardar las reservas del caso que deben contener, como minimo, la exposicién claray
precisa de los hechos. que ameriten un process administrativo de acuerdo a normativa,
Administrar y custodiar los expedientes administrativos de 1a CPPADD, registrar los procesos
concluidos v en tramite.

Atender los casos de denuncias reportadas en el SigeVe que ameriten un proceso administrativo ds
acuerdo a normativa,

Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto ysu
formacidn profesional,

fed e

D0

cione

Grgaxm# Y Uxﬁiﬁédes Qrodnicas.

Coordinaciones externa
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencis Regional de Educacién (DRE/GRE)

Instituciones Educativas (HEE), Servir v sus dependencias.
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A} Nivel Educative B) Grado (s)/situacion académica y C) 25¢ requiere
estudios requeridos para el puesto colegiztura?
incomple cempieta
= Egrasaco
Bachilter Derecho
primaria
irequisre
Thuladiicenciatur hahxhzfmon
profesional?
ssqundaris
Téacnica Sdaastria Ko apﬁm
bésica
Egrasade Tieuls
Técnica
SUPErior
Doctorsdn
Uriversitaric X No

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrative y Proceso Administrativo Disciplinario, Normatividad
del Sector Educacidn.

Cursos y/o programas de especializacién en Derecho Administrativo. Derecho Administrativo Disciplinario,
Gestidn Publica.

Precesador de %
textes [Werd:
Cpen Office
Write. erc)
Hojas de X
calendo {Evesl,
Cpen Cale,
Lo
Programas de X
presentaciones
{PowerPeint:
Presi
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1 afig,

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) sefiale ¢! tiempo requerido en el sector
piiblize:
1 afio,

€) Marque el nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sector publico o
privado:
(no aplica para el puesto}

Practirante Auxiliar o i jefs de Area
......... fasi . anglista | x| especialista Supervisor/c
profesional asistenta sordinador o Dpte.

*mencions omos aspectss complemenzarios sobre o requisize de experiancin; an csso edstizra olgo adicional para el puesto

[ No aplica.

;se requiere nacionalidad peruana? 1 X NG

Anote el sustente: - T A -
No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacién

migratoria que permita trabajar en el Peri.

Sede de la UGEL Chanchamayo

Duracidn del contrato:

Desde 1a suseripeisn hasta maximo al
3171272026

Remuneracidn mensual:

$/4864.19 soles (Cuatro mil ochocientos
sesenta y cuatro con 19/100 soles)

incuye los incrementos por negociacidn celectiva (DS
314-2022-EF, DE 313-2023-EF, DS 265-2024-E8 DE 279~
2024-EF y DS 327-2025-EF) mis los monzos ¥
afliacicnes de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato: ) .
Deseable licencia de conducir
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ANEXO N° 01

CARTA DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILIDATO
Sefores:
COMISION DE EVALUACION

JUERE S NTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 0021-2026-UGEL-CH-PRIMERA
# CONVOCATORIA.
e 0

Que, no me encuentro inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar

~con el Estado.

del 2026.

Firma Huella
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ANEXO N° 02
CARTA DE DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefiores

COMISION DE EVALUACION

“de los directorios de entidades o empresas ptblicas, el cual se encuentra concordante con lo

dispuesto en el articulo 3 de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

La Merced, .......... de i del 2026.

Firma Huella
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ANEXO N° 03
CARTA DE DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTE JUDICIAL!
POLICIALES NI PENALES

Sefiores

COMISION DE EVALUACION

............................................................................................ , identificado (a) con DNI N2
SO\ W ,con RUC N2 o s eseeeene s domiciliado (a) en

eeeeere s sass e e s RSt ettt et et , declara bajo juramento:

No registrar Antecedentes Penales, Policiales, ni Judiciales.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me someto a las sanciones

..............................................

Firma Huella
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE
CONSANGUINIDAD, AFINIDAD O POR RAZON DE MATRIMONIO O UNIONES DE HECHO.
(Ley N° 26771)

... identificado/a con DNI N° ... e y con domicilio en
................................................................................................ ; en virtud del principio de presuncion

= = de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del texto Unico Ordenado dela Ley
; \ OC,?

yre el particular consigo la siguiente informacion:

/i
;;%IOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O OFICINA EN LA QUE
VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
La Merced......... de e ennenndel 2026

Firma Huella
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

.........................................................................................................................................................

...................................................... , ¥ con domicilio en

........................................................................................... , mediante la presente, DECLARO BAJO

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles -
RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos- REDERECL

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la ley N°
29988

No haber sido condenador por delitos sefialados en la ley N° 30901.

Gozar de Salud Optima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifiesto someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/ o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos

consignados sea falsos, siendo posible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL

considere pertinente.

La Merced.............de............... del 2026

..............................................

Firma Huella



