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GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION JUNIN
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
CHANCHAMAYO

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO POR NECESIDAD
TRANSITORIA N° 026 -2025-UGEL-CHANCHAMAYO.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA DE UN ESPECIALISTA EN
ARCHIVO PARA LA UNIDAD DE GESTIGN EDUCATIVA DE LOCAL DE
CHANCHAMAYO SEDE ADMINISTRATIVA - 2025.

La Merced, 17 de JUNIO del 2025




GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION JUNIN
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

CHANCHAMAYO

GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un personal para desempefiarse en el puesto de especialista en
Archivos por necesidad transitoria, para prestar el servicio en la Unidad de Gestion
Administrativa de la UGEL Chanchamayo.

1.2 Dependencia y/o Unidad organica solicitante

Unidad de Gestion Administrativa - UGEL Chanchamayo

N

[ o

PLAZA | CARGO PROVINCIA
VACANTE |

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

01

01 Especialista en Archivo ‘ Chanchamayo

1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de seleccion y contratacidn estara a cargo de la comisién evaluadora y la oficina de Recursos
Humanos de la UGEL - Chanchamayo bajo el régimen especial CAS 1057.

1.4 BASE LEGAL

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

Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del sector publico.

Ley 32185 Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 0330-2018-SERVIR/PE.

Resolucidn 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.

Informe Técnico Vinculante N.° 001479-2022-SERVIR-GPGSC

Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
CHANCHAMAYQ

. CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
17 de junio del 2025
01 ‘ Aprobacion de las bases del proceso e Comisidn evaluadora
Publicacion de la convocatoria en el portal
web de la UGEL de Chanchamayo y en un Imagen Institucional
lugar visible de acceso publico y/o diversos  |Del 18 de junio al 29 de de la UGEL -
02 | medios de comunicacién de mayor funio del 2025 Chanchamayo.
circulacion local, asi mismo se registra la
convocatoria en el aplicativo informativo de
registro y difusion de ofertas laborales del
sector publico de servir, simultaneamente
también su publicacidén enel portal web de
WWH.empleosper.gob.ne.
Presentacidn de expedientes de manera
presencial, con los siguientes documentos:
o Hoja de vida con los documentos
que sustenten o informado. o Mesa de partes de la
. Copia legble y vigente del 30 de junio del2025 UGEL
03 documento nacional de identidad.
0JO: El postuiante deberd presentar su
expediente en los plazos establecidos no
podra ingresar y/o adjuntar ningtin documento
después de entregado su expediente
- SELECCION : | P b ARy
Evaluacion curricular 01 de julio del 2025 Comisidn evaluadora
04 o Se realizara de acuerdo a los criterios y
factores de evaluacion.
Publicacién de resultados de la Evaluacién
05 | Curricular 01 de julio del 2025, Imagen institucional
desde las 06:00 p.m. de la UGEL
Chanchamayo
06 | Presentacion y absolucién de reclamos 02 de julio del 2025 en | Comision evaluadora
fisico por mesa de
partes en horario de
atencion, y absolucion
de reclamos el dia 02 de
julio hasta las 06:00
p.m.
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ANCHAMAYD
GOSIERNO REGIONAL DE JUNIN
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION JUNIN
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
CHANCHAMAYQ

| | Entrevista personal de dominio de las| .

competencias de acuerdo al cargo que postula; la| 03 de julio el 2025a | o
07 | misma que s realizara de manera prasencial | partir de las 08:30a.m. | Comision evaluadora

| Lugary hora: UGEL Chanchamayo |
| |
Publicacion de resultados finales en lugar visible | 03 de julic del 2025
08 | de acceso publico de la UGEL Chanchamayo. Comision evaluadora
| .
09 | Adjudicacién de plaza e inicio de labores. 04 de julio del 2025 Comisién evaluadora
08:00 a.m. ]
10 | Informe final y Suscripcidn del contrato 04 de julio del 2025 Recursos Humanos |
UGEL -
Chanchamayo

Il.  DOCUMENTACION A PRESENTAR

3.1 PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

s La presentacioén de la hoja de vida se efectuara de manera presencial y estaran dirigidas a la
e ey ., .
55 \ comision de evaluacién CAS, conforme al siguiente detalle.

) -

Vi Sefiores:

J DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE JUNIN

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHANCHAMAYO

Atte.: Comision de Evaluacién
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA N°026-
2025.UGEL CHYO

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE ... e e e
NOMBRE DE LA PLAZA A LA CUAL POSTULA ... e
N° DE FOLIOS DE C/ EJEMPLAR

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién 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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PO IMS AT A L MIVA T PNET AL A NS AN AN
DUCATIVA LOCAL DE CHANCHAMAYD

En caso de empate quada 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 atras a adelante e indicar el nimero total de folios. La propuesta que
no cumpla con lo antes sefialado se tendrda como no presentada. Los
documentos no legibles no seran considerados.

El postulante es responsable de la exactitud y veracidad de los documentos

/ﬁv:“'-" 'I-Th“““r\._ presentados, los formatos son Unicos y deben estar ordenados segin se

74 urd s \ especifica.

t % . Una vez culminado el proceso los documentos quedan en archivo como

N i 4 evidencia, proceden las solicitudes de devolucion, hasta 10 dias posteriores
S a la fecha de culminacién del presente proceso, pasado la fecha no hay

opcion a reclamo de devolucion de expediente.
3.3 DOCUMENTACION DE PRESENTAR OBLIGATORIA

Declaracion jurada (anexo 1-5).

Copias simpies de fos documentos que sustenten io informado en a hoja de vida.

Copia legible y vigente de documento nacional de identidad.

Y Los postulantes que acrediten en su expediente con documento para

== la evaluacion enexperiencia 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 trabajo, 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

evaluacidn en experiencia laboral el haber cumplido labor efectiva y real

en II.EE o entidades particulares deben acreditarse con CONTRATOS DE

TRABAJO, CERTIFICADO DE TRABAJO vy necesariamente sus

BOLETAS DE PAGO).

: \
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IV. 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,
¢) 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

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.
¢) Otras debidamente justificadas.
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V.  PERFILES DE PUESTO:

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN(A) (01) ESPECIALISTA EN ARCHIVO - SEDE
| UGEL CHANCHAMAYO

. GENERALIDADES:

1. Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de un(a) (01) ESPECIALISTA EN ARCHIVO para la Sede de la UGEL Chanchamayo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Unidad de Gestion Administrativa

Il. PERFIL DEL PUESTO: _
| REQuUISITOS DETALLE i
iFormacién Académica Titulo Profesional en Derecho, Administracion,
Contabilidad, Economia o a fines, Colegiado y
PRVE v s habilitado.
General:

Dos (02) afios en el sector publico y privado,
desarrollando labores propias y/o similares al cargo.
Especifica:

Un (01) afio en el sector publico en actividades materia
A e de la presente convocatoria

Habilidades y Competencias v Amplia disposicion para el trabajo en equipo
v'Capacidad de organizacion

v'Puntualidad y responsabilidad

v'Capacidad de coordinacion

v Actuar con proactividad e iniciativa

v'Capacidad de analisis y sintesis para resolver
Wiy e diversos casos. 1
Cursos, certificaciones y Programas de

z\especializacion requeridos y sustentados con
= Jdocumentos.

Experiencia

v" Capacitacion relacionada a la administracion

Cada curso debe tener no menos de 16 horas de documentaria y gestion de archivos.
_capacitacion v los programas de especializacion no
“menos de 90 horas. | .
v" Procesos técnicos archivisticos.
Conocimientos principales requeridos para el puesto y/o | +  Gestién Plblica
| cargo: v" Modernizacién del acervo documentario.
v" Procesador de textos (Word, Open Office Write,
etc.)
Conocimientos en Ofimatica | v" Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.)
v Programa de presentaciones (PowerPoint,
Lt e AT | Prezi, efc) |
v Coordinaciones Internas: Organos y unidades
organicas |
Coordinaciones: Minimos o indispensables v" Coordinaciones Externas: Ministerio de |
Educacion (Minedu), Direccion Regional de

| . Educacion  Junin  (DREJ), Instituciones
Educativas (I.EE.), Gobiernos Regionales y
| Locales.
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GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN
DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION JUNIN
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL CHANCHAMAYO

lil. MISION DEL PUESTO:

Plantear, organizar y dirigir las actividades de! proceso archivistico de nuestra entidad de acuerdo al cronograma, tiempo y
de acuerdo a la modernizacion del sistema archivistico, asi como también trasferir de manera periddica el archivo de los
documentos archivados en el Sistema de Notificaciones Electronicas (SISNOE).

IV. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO:

a) Plantear, organizar y dirigir las actividades de procesos archivisticos de la entidad.

b) Controlar y registrar la documentacion entregada al archivo para su custodia.

¢) Distribucidn y archivo de Resoluciones Directorales emitidas por la entidad.

d) Proponer y coordinar actividades para impulsar y asegurar el desarrollo de los servicios a cargo.
g) Ubicar adecuadamente los repositorios de la documentacion que ingresa al archivo.

f)y  Transferir e informar de manera semestral e archivo central de los documentos concluidos y archivados.

g) Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la entidad le sean encomendadas por su jefe
inmediato superior.

Elaborar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

i)  Certificar y autenticar copias de documentos originales que obra en los archivos.

_‘_"j) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el jefe inmediato.

=== CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

e | CONDICIONES i 4 ~ DETALLE
-\ Lugar de prestacion del servicio | Sede de la UGEL CHANCHAMAYO
| A partir de la suscripcion del contrato:
l Inicio: 04 de julio de 2025

& i Duracién del contrato Termino: 30 de setiembre de 2025 |
: 7

Renovable de acuerdo con el desempefio laboral.

S/, 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles) mensuales, incluyen
los incrementos, D.S. N° 311-2022-EF y D.S. N° 313-2023-EF,
DS 265-2024-EF y DS 279-2024-EF. Asi como los montos y
afiliaciones de Ley y toda deduccidn aplicable al trabajador.

- Jomada laboral méaxima de 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos

previstos en la Ley N.° 29988, N.° 30794 y N.° 30901.

- Modalidad del trabajo presencial.

emuneracion mensual

| Otras condiciones esenciales del conirato




%
Cx

UMIDAD DE GEBTION TIVA LOCAL DE CHANTHAAMAYD 1
GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN
DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION JUNIN
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL CHANCHAMAYOQ
ANEXO N° 01

CARTA DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO
Sefiores:
COMISION DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 026-
2025-UGEL-CH-PRIMERA CONVOCATORIA.

“NEL (12) qUE SUSCTIDE ooiviii i , Identificado
G) con DNI N , con RUC N° domiciliado (a) en

oY A PP , declaro bajo juramento:

>  Que, no me encuentro inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar

con el Estado.

>  Que, no me encuentro impedido para ser postulante o contratista.

La Merceq, .......... de.orreeerieeiieen del 2025.

Firma Huella
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL CHANCHAMAYO

ANEXO N° 02
CARTA DE DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefiores

COMISION DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 026-
2025-UGEL-CH-PRIMERA CONVOCATORIA.

................................................................................................... , [dentificado (a)
................................. domiciliado (a) en

, declaro bajo juramento:

/\e‘ articulo 7° del Decreto de Urgencia N° 020-2006 “Normas de Austeridad y Racionalidad en el

“remuneracién y pensién, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias o

consultorias, salvo por funcién docente y la percepcién de dietas por participacién de uno (1)
2

e los directorios de entidades o empresas publicas, el cual se encuentra concordante con lo

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

La Merceq, .......... de. i, del 2025.

Firma Huella



UNIDAD DZ GESITION EDUSATY OE CHANCHANAYD
GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN
DIRECCION REGIONAL DE

EDUCACION JUNIN

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL CHANCHAMAYO

ANEXO N° 03
CARTA DE DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTE JUDICIAL:
POLICIALES NI PENALES

Sefiores

COMISION DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA N°
. 026-2025-UGEL-CH-PRIMERA CONVOCATORIA.

f/<l\: ﬁit (12) QUE SUSCTIDC et rrercrerirsirrcrreserserscessin s aresssssserssss s snsssssess , identificado (a) con DNI N2
K . ............................... , con RUC N2 s sssesnesiesesnsesssssssssens domiciliado (a) en
\;/“L/ ................................................................................................................. , declara bajo juramento:

= v No registrar Antecedentes Penales, Policiales, ni Judiciales.
/ : v’ En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me someto a las sanciones
f _ cf'{}ntempladas en el articulo 427° del Cédigo Penal tipificado como Delito contra la Fe Publica
“\\\ . _‘_,_.-;é;n general.

La Merceqd, .......... A€, del 2025.

Firma Huella



UMIDAD GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CHANCHRLIAYD ' J N
GOBIERND REGIONAL DE JUNIN MAY R ES
DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION JUNIN
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL CHANCHAMAYO
ANEXOQO 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)

cere Identificado/a con DNI NP oot e y con domicilio en

................................................................................................ ; envirtud del principio de presuncién

“\de veracidad previsto en los artfculos IV numeral 1.7 y 51° del texto Unico Ordenado de la Ley

N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetindome a las acciones legales o
/penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, DECLARO BAJO

'. JURAMENTO que:

NO |Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio o
|

‘o wjones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la Unidad de Gestién

i e o
. ey e
Q

w ucativa Local Chanchamayo.

GRADO DE PARENTESCO O OFICINA EN LA QUE
VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
La Merced......... de...iviiiicecreinnnnndel 2025

Firma Huella
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GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN
DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION JUNiN
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL CHANCHAMAYO
ANEXO N° (G5

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

Y 0, e bt e et s et e et ettt et ettt et ten et e eenes e ene et s eeenns
....................... identificado/a con DNI N° oot ey y con domicilio en
........................................................................................... , mediante la presente, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:
e ' No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.
N
—— 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.
S oon e " | No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la ley N°
VAN FRON 29988
ok 2)
S Tic Az ey 4| Q1
\%‘“ﬂi‘;ﬂ‘ﬁ{f'{ {*,J No haber sido condenador por delitos sefialados en la ley N° 30901.
\ \\%HCHAM%ET -
- Gozar de Salud Optima para desempenar el cargo o puesto al que postulo.

ey tifico la veracidad de lo declarado, manifiesto someterme a la autoridad vigente y a las
so¥esponsabilidades civiles y/ o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo posible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL

considere pertinente.

La Merced.............. de...nn...... del 2025

Firma Huella



