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001-2026- TERCERA CONVOCATORIA - UGEL

SETEC] AREA Ujf\?&ollvl‘l

CONVOCATORIA PARA LA
ESPECIALISTAS,

FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL DE CHUMBIVILCAS PARA EL ANO 2026.

TECNICO

GENERALIDADES
1.1.0BJETIVO DE
Contratar los ser
necesidades, act

CHUMBIVILCAS

SELECCION Y CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE
ADMINISTRATIVO Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL

LA CONVOCATORIA:

icios de profesionales para efectivizar el cumplimiento de diversas
vidades y tareas establecidas en el manual de organizacién y

funciones, para asi fortaleces la Gestion Administrativa e Institucional, en la Unidad de

Gestion Educativa

1.2. DEPENDENC

Unidad de Gestio

Local de Chumbivilcas.
IA, UNIDAD ORGANICA:
n Educativa Local de Chumbivilcas.

Direccion, Jefe gestion administrativa y Jefe de gestion institucional.
1.3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHUMBIVILCAS — COMISION EVALUADORA

CAS.
1.4. BASE LEGAL:
a) LeyN°®3251
b) Ley N° 3005
c)
legislativo N

d)
administrati

e) Decreto sup
que regula
modificado

f) Decreto sup
difusion de |

g) Lasdemasd

IMPEDIMENTOS:
Estdn impedidos g

e Estar incl
REDAM.
e  Estar incl
RNSSC.

Ley N° 2984

3, Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2026.
7, Ley del servicio civil.

9, Ley de la eliminacion progresiva del régimen especial del decreto
1057.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién

va de servicios.

remo N° 075-2008-PCM, Reglamento del decreto legislativo N° 1057,
el régimen especial de contratacion administrativa de servicios,
bor decreto supremo N° 065-2011-PCM.

remo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y

as ofertas laborales del estado.

sposiciones que resulten aplicables y complementarias.

e participar en la presente convocatoria los siguientes:

uido en el registro nacional de deudores alimentarios morosos

ido en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles,

e Tener antecedentes penales y judiciales vigentes a la fecha.

e Haber sid

b sentenciado por delito doloso con caracter de cosa juzgada.

e Haber sido sancionado administrativamente por falta muy grave bajo

cualquier.

marco normativo, en los ultimos (5) cinco afios.




GOBIERNO REGIONAL

DEL CUSCO

CUsCo

1. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS PARA PRESENTAR:

Deben adjuntar lps documentos que demuestra su perfil profesional, especializacion,
diplomados y certificados en orden y resaltado con las siguientes recomendaciones
(todo el expediente debe tener firma, foliacién y huella dactilar).

e Solicitud dirigida al titular de la entidad en el FUT institucional — debiendo
especificar el cargo al que postula, descargado de la pagina institucional

e Fotocopia de DNI, vigente, fe datado o legalizado.

e Titulo profesional universitario, grado de bachiller, titulo técnico, fe datada o
legalizado segun al cargo al que postula.

e Declaraciones juradas, segun formatos establecidos en los Anexos 05,06 y 07.

®* Hoja de vida documentada, requerida para la evaluaciéon de los criterios
establecidos actualizado tal como lo establece el decreto legislativo 1057.

e La informacion consignada tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

e Documentos que acrediten la experiencia laboral general y especifico segun al
perfil al cugl se presenta debidamente Resolucién, Contratos, certificados de
trabajo con sustento (boletas de pago, orden de servicio, recibos por honorario,
comprobante de pago).

e Certificado Unico laboral (CUL), emitido por el MTPE (Ministerio de trabajo y
promocioén de empleo)

® Los documentos anteriormente sefialados podran ser presentados en fisico y/o
virtual.

e Elganador deberd de presentar el curriculum vitae en original para la adjudicacion
de la plaza.

3.2. CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION — ESPECIALISTA EN RECURSOS
HUMANOS. Tendran un maximo y un minimo de puntaje distribuyéndose de la
siguiente forma:

3o
g 1: EVALUACIONES | | ~  [PESO |[PUNTAIE | PUNTAIETOTAL
- SE EVALUACION 70% 40 70
é £~ CURRICULAR
i # Formacion Doctorado +6
0 fd %“ académica Maestria +4 30
§§ § % Titulado 20
oy “,E Experiencia general 12
Wy GEF (0.5 puntos por
mes)
Experiencia 18
especifica (3
puntos por mes)
Especializacion 2.5 05
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Cursos y estudiog Diplomado 1.5 03 10
de especializacion | (Ultimos 05 afios
relacionados al y con un minimo
cargo (02 und por de 60 horas)
cada uno) Capacitacion 1 02
(ultimos 03 afios
y con un minimo
de 20 horas)
ENTREVISTA 30% 20 30
PERSONAL |
Conocimiento para 10 | 15
el puesto
Habilidades y 10 15
competencias
TOTAL 100% 60 100

3.3.CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION — ASISTENTE EN LOGISTICA; Tendran
un minimo de puntaje distribuyéndose de la siguiente forma:

un maximo y

PUNTAJE

EVALUACIONES | | [ PESO PUNTAJE TOTAL
EVALUACION 70% 52 | 70
CURRICULAR
Formacion Doctorado y/o +6
académica maestria 30
Titulo +4
profesional
Titulado técnico 20
y/o bachiller
Experiencia genernal 12
(0.5 puntos por
mes)
Experiencia 18
especifica (1.5
puntos por mes)
Cursos y estudios Especializacion 2.5 05
de especializacidn Diplomado 1.5 03 10
relacionados al (ultimos 05 afios
cargo (02 und por, y con un minimo
cada uno) de 60 horas)
Capacitacion 1 02
(altimos 03 afios
y con un minimo
de 20 horas)
ENTREVISTA 30% 20 30
PERSONAL
Conocimiento para 10 15

el puesto




GOBIERNO REGIONAL

AN DELCUSCO

CUSCO

Habilidades y 10 15
competencias

TOTAL 100% 62 100

3.4. PUNTAIE FINAL

Los postulantes que hayan superado todas las etapas seran calificados segun el
puesto laboral al que postulan aplicdndose la siguiente formula: Puntaje final =
(EC)+(EP). En los casos que corresponda, se asigharan las bonificaciones
establecidas en la ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad (15%)
y decreto legislativo que modifica la ley N° 29248, ley del servicio militar (10%)
segun la etapa que determine la normativa.

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

CRONOGRAMA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CHUMBIVILCAS - UNIDAD EJECUTORA 305
g e | — L
% §§ ERAPASDEIPROCESO | | [FECHA 7 T TIREGPONSABLE.
§ -7g°' Aprobacion de la convo‘catorla L 12 de febrero del 202626 y ’Comiski(’)n de la UGEkL 7
o 5'" C&NVOCATORIA . o
= 1 le % Pyblicacién de la convocatoria en 12 de febrero del 2026 Comisién de la UGEL
3_‘ ‘ 8% los portales de la entidad y talento
i & Para
:g E Presentacion de la hoja de vida 12 hasta 24 de febrero del 2026 Tramite documentario de la
- & UGEL
e e
) Evaluauon de Ia hOJa de vida 24 de febrero del 2026 Comision de la UGEL
Pyblicacion preliminar de 25 de febrero del 2026 Comision de la UGEL
resultados de la evaluacion de la
hdja de vida

Priesentacion de reclamos sobre la 26 de febrero del 2026 Postulante

§§ E% evialuacion de la hoja de vida.

§§n 25 (OB:00 am hasta 10:00 am)

B%s‘ 5-2 Afsolucién de reclamos de la 26 de febrero del 2026 Comision de la UGEL

85%‘\%'%1§\evaluacién de la hoja de vida

%J 1”3'{;3 (1D:00 am hasta 01:00 pm)

E%% Publicacion de resultados aptos|a 26 de febrero del 2026 Comisién de la UGEL

%g %*’é’ evialuacion técnica y/o entrevista

ceaa % pdrsonal

%@} {28 Enftrevista personal (09:00 am) | 27 de febrero del 2026 Comisién de la UGEL
Ressultados finales 27 de febrero del 2026 Comision de la UGEL
Adjudicacion (08:00 am) 02 de marzo del 2026 Comision de la UGEL
ﬁSL'SCRIPCION YREGISTRODEL] . 4 7 0 e * .
dNpRgteol . . e
Suscripcion del contrato 02 de marzo del 2026 Comision de la UGEL

Finma del contrato 02 de marzo del 2026 Comisién de la UGEL
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V. VACANTES, PERFILES MiNIMOS, FUNCIONES Y CONDICIONES DEL CONTRATO:
4.1. Plazas vacantes:
A. ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

RERFILES:

A._ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS — UNA (01) PLAZA
REQUISITOS | 1 | DETALLE . .
ExperlenCIa general Experiencia minima de

dos (02) afos en el sector publico y/o
Experiencia privado.

Experiencia especifica: Experiencia minima
de un (06) meses en el sector publico en el
cargo al que postula.

Formacion académica, grado|académico y/o | Administracion, Contabilidad, Economia o

nivel de estudios Ingenieria Econdmica, Derecho, Ingenieria
Industrial, relaciones industriales; colegiado y
habilitado.

Cursos y/o estudios de especjalizacién Cursos y/o estudios de especializacién en
gestion de recursos humanos, ofimética nivel
intermedio.

Cursos y/o estudios de especializacion en
AIRHSP.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Gestidn Publica, Legislacion laboral, Ley

29944, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil,
Dec Leg 276, Dec Leg 1057 — CAS y Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos

§§ g:zi Humanos, conocimientos de PDT — PLAME y
ggw %g declaraciones mensuales de tributos.

g§§ gé Competencias Orientacion hacia el logro de objetivos,
ggg :—\ Iniciativa, Trabajo en equipo, Cooperacion,
0§§Q)~3§ I Compromiso, Organizacion, Planificacion,
E‘&‘§ 2 Capacidad de analisis y resolucion de
E'é gﬁi problemas. ’

£%  7YPRINCIPALES FUNCIONESADESARROLLAR: 7 ,
jmg} ;?E e Ejecutar y supervisar los procedlmlentos referentes a vmculacron desplazamlento

compensacion y beneficios del personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el
marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

e Coordinar, ejecutar y/supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal
de la sede administrativa de la UGEL y de las Il. EE. del ambito de su jurisdiccién, de
acuerdo a la normatividad vigente.
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Proponer, ejecutar|y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del
personal, de acuerdo a la normatividad vigente y en funcion a las prioridades vy
necesidades institucionales.

Ejecutar actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de
compensaciones y beneficios del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.
Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucion
sobre vinculacion, desvinculacion, desplazamiento, compensaciones y beneficios del
personal de la sede administrativa de la UGEL y de las ILEE. del ambito de su
jurisdiccion.
Apoyar en el procesp de formulacién del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP)
Provisional a cargo de la DRE/GRE; asi como, consolidar y facilitar toda la informacion
que sea requerida para tal fin.

Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) en coordinacién con la oficina de Presupuesto, a fin de que se viabilice el
tramite de opinion favorable ante el Ministerio de Economia y Finanzas (en caso de
UE).
Verificar trimestralmente que todo el personal nombrado o contratado en sus sedes
administrativas, organismos publicos adscritos y en las instituciones educativas
publicas de su jurisdiccion no se encuentran inscritos en el sistema informatico que
registra las personag procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de trafico ilicito de
drogas.
Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos
Humanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacidn.
Manejo del aplicativo AIRHSP.

Organizacion y planificacion: aqui se engloba el disefio de los puestos de trabajo y
sus correspondientgs funciones y responsabilidades segun las necesidades de la
empresa y de los equipos.

Administracién de personal: todo lo relacionado con los contratos y documentacion.
Seguridad laboral: desarrollo de politicas de prevencién de riesgos laborales y otras
gestiones relacionadas con la salud de los empleados.

Busqueda de nuevos mecanismos de retribucion: aqui se incluyen, ademas de la
retribucion econémica propiamente dicha y gestion de noéminas, labores que tienen
que ver con la flexibilidad horaria y vacacional.

Formacién: especializada y que garantice la adquisicion de competencias
relacionadas con su puesto, pero también que permita al empleado crecer dentro de
la compaiiia.
Promacion: directamente relacionada con el punto anterior, mejorar sus habilidades
deberia permitir al lempleado acceder a un puesto superior. Saber detectar y
promover el talento interno resulta fundamental.

Control horario: aqui no nos estamos refiriendo a un control del empleado, sino a
una revision de que se estan cumpliendo con la legislacion, si se estan haciendo horas
extra, etcétera.
Evaluacion de desempefio: para conocer si las competencias de la plantilla se
adecuan a los puestos de trabajo, si el desempefio estd siendo el adecuado, qué
necesidades de formacion existen, etcétera.
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e Evaluacion del climal laboral: analizar el clima de la oficina y mejorarlo en pro de la
productividad y la satisfaccion de los empleados. La meta serd detectar conflictos y
problemas a tiempo para implementar las politicas correspondientes.

e Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del

puesto.
CONDICIONES ESENCIALES DELCONTRATO |
Lugar de presentacion del servicio Unidad de gestion educativa local
Chumbivilcas
Duracion del contrato 03 meses
Contraprestacién mensual S/. 3 264.19 (Tres mil doscientos sesenta y

cuatro con 19/100 soles) mas incrementos
segun ley de presupuesto anual, incluye
montos de afiliacion de ley, asi como toda
deduccion aplicada al trabajador.

I PERFlLDELPUESTO . .

B. ASISTENTE EN LOGISTICA
REQUiSitos

|DEmALEE 0 i
Experiencia general: Experiencia minima de
;2 Un (01) afio en el sector publico y/o privado
@ ||Experiencia en puestos similares.

g Experiencia especifica: Experiencia minima
w

C)

<

de un afo en el sector publico en el cargo de
asistente o secretaria.

Formacion académica, grado|académico y/o | Titulo Técnico y/o Bachiller en
@ |[nivel de estudios Administracion, contabilidad, economia,
§ secretariado ejecutivo, técnico en
> computacion e informatica, otorgado por
institucion de nivel superior

UBEL CHUMBIVILCAS

2

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos en Gestion Pudblica y/o ley de
contrataciones con el estado y similares.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Gestion Publica, manejo de SIGA, SIAF.

Competencias Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo
en equipo y cooperacion. Compromiso.

UCACION

WCA;‘KN cusco
ilata Olivera
NSTITUCIONAL

s
EQ% f“ Capacidad de organizaciéon y planificacion.
oiz \gé\ Capacidad de andlisis y Resolucién de
g‘g <i “’3 PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: ‘ D ,
= ;é e Coordinar, programar vy ejecutar los procesos técnicos del Sistema de
%@} g,g Abastecimiento, en|cumplimiento del presupuesto aprobado y las normas y

procedimientos vigentes. ‘
e Revisar los Cuadros Comparativos de Cotizaciones; Ordenes de Compra, Guias de
internamiento de los|bienes adquiridos.
e Registraren el SIGA la inclusion o exclusion, pedido, certificados SIGA y compromisos.
e Efectuar la afectacion presupuestaria del gasto en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF - Fase Compromiso de las érdenes de compra y de
servicios para su posterior ejecucion, en base a los requerimientos de bienes y
servicio de las diferentes Areas para el cumplimiento de sus metas.
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Formular, elaborar y consolidar el Cuadro de Necesidades de bienes y servicios para

la programacion del Presupuesto Multianual en las fases de identificacion,

clasificacion y priorizacion, y consolidacion y aprobacion, en coordinacidn con todas

las dreas de la UGEL.

® Recepcionar, revisar e informar al jefe sobre la documentacién que ingresa a la
Oficina de abastecimiento.

e Estructurar el archivo de documento tanto fisicos como virtual, de los documentos
emitidos y recibidos por el Despacho.

e Recibir, revisar, registrar, distribuir, clasificar correspondenciay/o documentacion
variada referido al grea.

e Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas y similares, asi como archivar los
documentos de la oficina.

e Recepcidny registro de los documentos.

e Clasifica y distribuye los documentos que ingresar al area.

* Realiza el seguimiento y control de la documentacion que se encuentra en tramite
en el drea e informa al publico usuario sobre su situacidn.

e Preparar los pedidos de materiales y Gtiles de oficina para el personal del area, para
recepcion, distribucién y cuidado de su seguridad y control.

e Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del

puesto.
| CONDICIONES ESENCIALES DELCONTRATO i

Lugar de presentacidn del servicio Unidad de gestidn educativa local
Chumbivilcas.

Duracion del contrato 03 meses

Contraprestacion mensual S/.1864.19 (Un mil ochocientos sesenta y
cuatro con 19/100 soles) incluye montos de
afiliacion de ley, asi como toda deduccidn
aplicada al trabajador.

VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

5.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando np se presentan postulantes al proceso de seleccién.

2 . 1 o
gg :gg b.  Cuando njnguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Q2 52 . ; ) . ,
38, 56 c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los

- - b 1 . o -z
§§ﬂ I8 postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
wgi\jt\ 6.2.Cancelacion del proceso de seleccién.

RIO D
EGIONAL
UGEL cH
~—
ts Legmid
ADFGE

Ing. Jesas L
EFE (E) ARE

El proceso puede|ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

s+ MINISTE
BIRECCIGN R

e
Q;%’,gjﬂ

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de:

a. Seleccion|
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.
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ANEXO N°05

0s Personales

con domicilio en

identificado  con
mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

No estar registrado en el Régimen Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

ito en el Registro de Deudores de Reparacidn Civiles por Delitos Dolosos —

No estar inscr
REDERECI.

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

condenado por delitos sefialados en la ley N°30901

No haber sido

Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los
datos consignados sea falso, siendo posible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL
considere pertinente.
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ANEXO N°06

Declaraciéon Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado sentenciado, por

violencia familiar y/o sexual

................ identificado  con DNl N° oo y con domicilio en
mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido/ denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente a la
responsabilidad civil y/o penal que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
consignados sean falsos, siendo posible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL

considere pertinente.
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ANEXO N°07

Declaracion Jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
por razon de matrimonio o uniones de hecho. (Ley N°26771)

................ identificado con DNl N° oo, y con domicilio en
en virtud del principio de presuncién de veracidad previsto en
los articulos IV numeral 1|7 y 51° del texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, Ley de
procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones legales o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO

que:

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de
S NO matrimopio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene
prestando servicios en la Unidad de Gestién Educativa Local....................

Sobre el particular consigno la siguiente informacién:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O‘ OFICINA A LA QUE PRESTA
VINCULO CONYUGAL SERVICIO

Sdescscssaase

gn/Rosa Layme Quispe
ISTA (e) EN PRESUPUESTC

PC. Car
ESPECIAL

B

N
-

ACION
CION CUSCO

FMBIVILCAS

...........
allata Olivera
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