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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION 1
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA B T
BASES

PROCESO CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL DECRETO LEGISLATIVO N°
276

CONVOCATORIA N°02-2026-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA

CONVOCATORIA N°02: CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL
REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N°276, AUTORIZADO MEDIANTE
RESOLUCION VICEMINISTERIAL N°287-2019-MINEDU.
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CONVOCATORIA N°02-2026-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA, PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVQ BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276

OBJETIVO GENERAL

Establecer los Lineamientos Generales para el proceso de Convocatoria que realiza la Unidad de
Gestidn educativa Local Chota, mediante el cual seran seleccionados los postulantes que resulten
ganadores, para ser contratados como Personal Administrativo bajo el Régimen del D. L. N° 276,
en atencién a los principios de meérito, capacidad, igualdad de oportunidades y eficiencia en la
Administracién Publica.

.  OBJETIVO ESPECIFICO.

Establecer los criterios para ei proceso de evaluacion, seleccion y contratacion de personal
administrativo gue se requiere y que se detalla en la presente convocatoria.

Iil. ALCANCE.

Sede de la Unidad de Gestion educativa Local Chota.
Iv. DISPOSICIONES GENERALES. |

4.1. ENTIDAD CONVOCANTE

(| La Unidad de Gestion Educativa Local Chota, con domicilio legai en el Jr. Gregorio Malca

. N° 896, de la ciudad de Chota, en adelante se denominara la "ENTIDAD", encargada de

./ levar a cabo el proceso de convacatoria, evaluacion, seleccion y contratacion de personal
que se indica en las disposiciones especificas de la presente convocatoria.

42. SISTEMA DE CONTRATACION.

El presente contrato se rige por el Sistema de Contratacidn regulado en el DL. N° 276,
regamentado por e Decreto Supremo N° 005-80-PCM y autorizado con la Resolucion
Viceministeriai N°287-2019-MINEDU y oficio Multiple 004-2025-MINEDU/VMGI-DIGC-DIF

V. BASE LEGAL.

. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de ia Ley N°
27444, 1 ey del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27815 - Ley dei Codigo de Etica de la Funcién Publica,

. Ley N° 31953 - Ley que aprueba el presupuesto del sector piblico para el afio fiscai 2024.
D.S. N° 015-2002-ED - Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y de ias Unidades de Gestion Educativa Local.

. Resolucion de Secretaria General N° 197-2022-MINEDU, que aprueba el Manual de
clasificador de cargos del Ministerio de Educacion.

o Resolucion Viceministerial N® 287-2012-MINEDU, Norma Tecnica denominada “Norma que
regula el proceso de contratacion de personal administrativo bajo el régimen laboral del
Decreto Legisiativo N° 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales de
Educacion. Unidades de Gestion Fducativa | ocal, Instituciones Educativas, Institutos y

e
k. Gregorio Malca N° 896-Chota Telf. 076-351445 Correo electrdnico 782ugelchota@gmail.com



QA DL,
&

) GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION -.“]-
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA e

Escuelas de Educacion Superior Publicos” (en adelante norma técnica).

. Ley N° 31533, Ley que Promueve el empleo de Jovenes Técnicos Y Profesionales en el
Sector Plblico

=-2=_
Ir. Gregorio Malca N° 896-Chota Telf. 076-351445 Correo electrénico 782ugelchota@gmail.com



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA it

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA T

VI. PLAZAS POR CONVOCAR.

CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL REGIMEN DEL D. LEG. N° 276 UGEL CHOTA — 2026
(Resolucidn Viceministerial N° 287-2019-MINEDU/Resolucion de Secretaria General N° 197-2022-MINEDU)

UGEL SEDE UNIDAB DE GESTION '
CHOTA | CHOTA CHOTA | ADMINISTRATIVA | U050004 | Administracion | EDUCATIVA LOCAL CHOTA | 1151111231H0 ADMNISTRATIVO | TECNICO | SECRETARIA/Q | SIE 40 DL. 276

La formacion minima requerida para ef cargo se encuentra especificado en ef anexo 1 des la RVM 287-2019-MINEDU.
La evaluacion se llevaré a cabo de acuerdo al anexo 6 de la RYM 287-2019-MINEDU, segtin grupo ocupacional y teniendo en cuenta la Resofucion
de Secretaria General °197-2022-MINEDU, que aprueba el manual de clasificador de cargos del Ministerio de Educacion.
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VIl. CONDICIONES DEL PUESTO (REQUISITOS MINIMOS).

Cargo | Grupo Formacién Académica
Secretaria fo) I | Técnico  |[Educacién secundaria completa y Titulo de secretaria

Vill. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS PARA PARTICIPAR DEL PROCESO DE CON'[RATACION
DE PERSONAL ADMINISTRATIVO D.L. N°276 DE LA UGEL CHOTA PARA EL ANO 2026.

Se comunica al pdblico en general que podran postular a proceso de confratacion de personal
administrativo D.L. N°276 de la UGEL Chota para et afio 2026. En ese sentido, los expedientes de
contratacion deberan de ser presentados a fravés de mesa de partes de manera fisica, dentro del
horario de recepcion de 800 am. a 5:00 p.m., adjuntando la documentacion de manera legible,
pasado este horario €l postulante quedara DESCALIFICADO.,

Para el ingreso de documentos a través de mesa de partes, se debe considerar que estos deben
estar en orden correlativo desde el FUT, de caso contrario el postulante sera DESCALIFICADO.
Considerar el siguiente orden:

=

Solicitud dirigia al Comité de Contratacidn, precisando el cargo a que postula.

2. Declaracion Jurada, segun formato establecido en el Anexo N° 5 de la presente norma. De
ser el caso, debera consignar €l nimero de Carne de Extranjeria correspondiente.

3. Hoja de vida documentada, adjuntando la documentacion requerida para la evaluacion de los

criterios establecidos.

La experiencia laboral en el sector publico y privade se sustenta con la presentacién en
copia simple de les siguientes documentos: i) El contrato con sus respectivas adendas
ylo i) Constancias de prestacion de servicios ylo certificados de trabajo) asi mismo, ei
postulante debera presentar Boletas de pago; en caso de locacion de servicio debera
presentar constancia de conformidad de servicio mas recibos por Honorarios, que
justifique fehacientemente ¢l tiempo laborado; en los cuaies debera constar ei cargo
desempeiiado, asi como la fecha de inicio y fin, debiendo e area competente de la
DRE/UGEL corroborar su veracidad en la fiscalizacion posterior.

4. Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificados registrados en las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud-IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel nacional. En
caso corresponda.

5 Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas o deportista Calificado de Alto Nivel, en caso corresponda.

El postulante gue no cuente con los requisitos establecidos en el marco normativo (Resolucion
Viceministerial N° 287-2019-MINEDU/ Resolucién de secretaria general N° 197-2022-MINEDU),
quedara DESCALIFICADO.

La informacin  consignada en los anexos antes mencionados tiene caracter de Declaracion
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos documentos

e ———S
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y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El postulante debera presentar su expediente debidamente foliado en la parte superior derecha,
el foliado iniciaré en fa Ultima pagina del expediente de forma correlativa y consecutiva de acuerdo
a lo establecido en este item, incluido los anexos y FUT, caso contrario serda DESCALIFICADO.

El orden de presentacion del expediente debera ser:

Solicitud FUT

Curriculo Vitae

Anexo §

Copia de titulo profesional o técnico, DNI, certificado de discapacidad o fuerzas

armadas (opcional}, diplomados, capacitaciones.

» Contrato de trabajo ylo constancia de frabajo con sus respectivas boletas y para
locacion contrato con sus RRHH. y su constancia de conformidad de servicios.

El Formulario Unico de Tramite (FUT) consignara ¢l Gltimo nimero de folio de su expediente de
postulacion.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

N° | Actividades Plazos
¢ Publicacion del proceso en el aplicativo SERVIR 20 de enero al 02 de
febrero de 2026.
| Publicacien de la convocatoria a través de la pagina
2 | https://www.ugeldechota.gobpe/ Facebook: | 2) g dznfeer ; edr?a 22%22% 6l 02
| UGELCHOTAFANPAGE
3 | Presentacion de expedientes de los postulantes 03 y 04 de febrero de 2026
4 | Evaluacion de expedientes 05 v 06 de febrero de 2026
5 | Publicacion preliminar de Cuadro de méritos 06 de febrero de 2026
6 | Presentacion de reclamos por escrito 09 y 10 de febrero de 2026
7 | Absolucion de reclamos 11 de febrero de 2026
| 8 | Publicacion de cuadro de méritos final 11 de febrero de 2026
9 | Adiudicacion de plazas 12 de febrero de 2026
' Remisién de Informe Final del proceso por parte de fa
l 10 e 13 de febrero de 2026
ORGANO RESPONSABLE

La Unidad de Gestion Educativa Local Chota, lleva a cabo €l presente proceso a través del Comité
para el Proceso de Contratacion de Personal Administrativo bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276 de la UGEL Chota, aprobado mediante Resolucion Directoral N° 4016-2024-
GR-CAJ-UGEL/CH y modificado mediante Resolucion Directoral N° 0554-2025-GR-CAJ-
UGEL/CH.

DISPOSICIONES GENERALES

Cabe resaltar que toda informacion registrada por € postulante, de acuerdo con el principio de

e —
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)

veracidad de la ley N° 27444- Ley de procedimiento Administrativo General sera considerada
como veridica, teniendo carécter de Declaracion Jurada y sef4 corroborada en cualquier fase del
proceso.

La informacion consignada en los anexos antes Mencionados tiene caracter de Declaracion
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos documentos
y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion postefior que lleve a cabo la entidad.

El postulante de no cumplir con las disposiciones generales descritas quedara DESCALIFICADO
del proceso de seleccion.

Es obligatorio los REQUISITOS INDICADOS EN EL ANEXO 06 DEL MARCO NORMATIVO,
Resolucion Viceministerial N° 287- 2019-MINEDU y de acuerdo con la Resolucion de
secretaria general N°197-2022-MINEDU, que aprueba el Manual de clasificador de cargos
del Ministerio de Educacion, Toda documentacion sera constatada con el documento
original el dia de la adjudicacion. De encontrarse irfegularidades en general la
descalificacion es inmediata, procediendo a llamar al accesitario.

CASO ESPECIAL.

Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Directoral por designacion o similar,
debera presentarse tanto la Resolucién de inicio de designacion, como fa de cese de este.

FACTORES DE EVALUACION.

La evaluacion se llevara de acuerdo con & ANEXO N°6 contenido en la norma técnica y de
acuerdo al cargo establecido en la Resolucion de secretaria general N°197-2022-MINEDU,

EVALUACION DE EXPEDIENTES.

Para la evaluacion de expedientes se consideran los siguientes criterios:

v FolMacién AcadéMica

v" Capacitaciones

v Expefiencia laboral

Los puntajes para cada critefio de evaluacién se encuentfan sefialados en el ANEXO 06 de la
Resolucion Viceministerial N°287-2019-MINEDU, porcada gfupo ocupacional profesional en e
ANEXO 6-A, Técnico en e Anexo 6-B y Auxiliar en e Anexo 6-C.

Los postulantes a cargos administrativos que no acrediten la formacién minima requerida para
el cargo al que postulan, seglin lo establecido en el ANE XO N° 1 de la Resolucion Viceministerial
N°287-2019-MINEDU, seran excluidos automaticamente del proceso, dejandose constancia del

caso.
Los postulantes que acreaiten discapacidad tenen defecno a una bonificacion adicional del 15%

sobre el puntaje final obtenido en la evaluacion de su expediente. Asimismo, los postulantes que
acrediten su condicién de licenciado de las fuerzas armadas, tienen derecho a una bonificacion
adicional def 10% sobre el puntaje final obienido en e proceso de evaluacion de su expediente.
De igual manera, los postulantes que acrediten su condicién de Deportistas Calificados de Alto
Nivel, tienen derecho a una bonificacion adicional segin escala de cinco (5) niveles entre el 4%

Ir. Gregario Malca N° 896-Chota Telf. 076-351445 Correo cleetrénico 782ugelchota@gmail.com
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y 20%, conforme se detalla en el articulo 7 del reglamento de la Ley N°27674. La bonificacion
adicional, las acreditaciones de discapacidad, licenciado de FFAA y Deporfistas Caiificados de
alto nivel no son excluyentes.

Para la evaluacion de la experiencia laboral general son computables los servicios prestados
como personal administrativo en el sector plblico ylo privado. Para la evaluacion laboral
especifica seran computables los servicios prestados en ef sector pablico yfo privado en el cargo
d cual postula o labores afines.

Los certificados y diplomas de capacitacion se consideraran vélidos aquellas otorgadas por
instituciones debidamente reconocidas por Decretos Supremos, Resoluciones Ministeriales o
Resoluciones Directorales y los expedidos por Universidades Publicas o Privadas.

El Comité de Contratacion solicitara formablemente a la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga sus veces de la UGEL Chota, consultar & Registro Nacional de Sanciones confra
Servidores Civiles — RNSSC de SERVIR, a fin de verificar si algin postulante se encuentra con
sanciones administrativas disciplinarias, funcionales y penales que inhabilitan para el ejercicio
de la funcion publica. Bl incumplimiento de esta verificacion acarreard responsabilidad
administrativa, civil o penal.

La UGEL Chota, esta obligada a verificar de oficio la autenticidad de las declaraciones juradas,
documentos informaciones y de las traducciones proporcionadas por el administrado, de acuerdo
a lo establecido en el Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, que regula la fiscalizacion posterior
aleatoria de los procedimientos administrativos por parte del estado, en concordancia con €
articulo 34 del TUO de la Ley N° 27444,

XIV. RESULTADOS DEL CONCURSO.

a) Concluida la evaluacion de expedientes, el Comité de Contratacion elabora el cuadro de
méritos por cada tipo de cargo(s).

b) En caso de igualdad de puntaje de méas de un postulante, el Comité de Contratacion para
determinar el desempate considera de manera excluyente y en orden de prelacion, el mayor
puntaje obtenido en;

o Experiencia laboral especifica
e Capacitaciones
o Formacién académica

Aspectos no contemplados en la presente Bases del concurse serédn resueltos por la Comision.

POSTULANTE GANADOR: Se considera ganador d postulante que obtiene el mayor puntaje
como resultado de las evaluaciones a cargo al cual postula.

POSTULANTE ACCESITARIO: Cuando el postulante ganador, por causas objetivas imputables,
no se presente a suscribir el contrato dentro del plazo de cinco (05) dias calendarios después de
publicados los resultados, queda autométicamente fuera del proceso. En este caso resuita
ganador el postuiante que haya obtenido el puntaje finai subsiguiente, con la finalidad de continuar
con el normal servicio en la administracion de la Entidad.

e ——
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XV. DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO.

El proceso de seleccion puede ser declarado desierto en algunc de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenta ningin postulante &l proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

XVl ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS.
Los puestos de trabajo sometidos a concurse seran adjudicados en estricto orden de merito. La
suscripcion de los contratos, seran de acuerdo con o establecido en la R.S.G. N°287-2019-
MINEDU.

XVil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.

PRIMERO: Los postulantes que traten de valerse del trafico de Influencias, a traves de
funcionarios y Servidores Piblicos y los Miembros de la Comision, serén separados
automaticamente del Proceso, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a que
hubiera lugar, conforme a ley.

SEGUNDO: Los asuntos no contempiados en las bases serén resueltos por la Comision de
Proceso de Evaluacion.

XVII. DE LOS ANEXOS.

Los anexos que los postulantes deben presentar en su expediente de postulacion son fos
siguientes:

 ——} . _________ ______________________—————
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I
|
1. RESUMEN DEL PEDIDO:

'é

R.M. Nr 0445-2012-ED

FORMATO GRATUITO
|

SELLO EL D num'
Il. DEFENDENCIA O AUTORIZA GuUI DIRIGE:
i
|lll. DATOS DEL SOLICITANiE:
i PERSONA NATURAL:
i Apcllido Paterno: Apcliide Materno: Nombreas:
| | | I | | 1
! Cargo Actual y ssnteo de Trabajo: | |
i PERSONA JURIOICA:
| Razon Zociak | |
Dm: B | rRUC: | | CE: | |

1¥. DIRECCION:

[
| Tipo de Yia:

Avenida; D Jiron: E] Calk: [:jPasaic: D Careetera:

[___] Prolongucion:

Nombre de i3 Via: |

N de Inmucble: : Block: D interior: E: Pizo: EM:: m Lote;

Tipo de Zosa:
Urbanizacién [::] Pucble Joven: D Unidad Vecinal: D Conjunto Habitacional:

Cooparativa: [: Residencisl: D Zona Induestriak D Centre Pobhde:
Asociacion: E Grupo: E:]F undo: s D Dtros (especificar):

D Km: D Secton

D Azentamiento Humano:
E]C:';tr'm:
]

INNasEANAE

Noabre de h Zo-{

Refereacia: | !

Departamento: | | Provingia: | | Dictrito: | |Lugarn | |
Astoriza s¢ me aotifique:

Tekeltono: I | Cotreo Electronico: | |

¥. FUNDAMENTACION DEL PEDIDO:

¥i. DOCUMENTOS QUE ADJUNTAN:




Lodega ; Donominacidn del dotumento nommative
| "Norma que reguia &l proceso de conrmacon de
l persons! sdmérisirativo, bajo e régimen Wboral del
Decrole  Legsiative N 216, en las  sedos
sdmiigirativas de Bs Dwecciones Regionales de
Lducadon, Undades do Gestidn Educstva Local
ingltuosnes Educatrvas, insiihtos y Fscusiss do |
| Eguexion Superint Pitous” |

anexos 287-2019 -MINEDU

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

W oo iiiin i il it L T N PETI e CU PR ., de Nacionalidad
. e i e, Identificado(@) con Documento Nacional de ldenticad
B 2o srmnircetir . 0Camé de Extranjeria (CE) N®........ccoviviiiiiie v Y
domicilio actual B, 6 s s i ks AT RSPV S A ss s pub bk i e than s bud Miar iy

DECLARO BAJO JURAMENTO

o Tener buena conducta

« Cozar de buena salud fisica y mental que permifa ejercer & cargo a8l que postulo

+ Ko tener antecedentes penales, pokiciales ni judiciales.

¢ NO haber sido sancionado administrativamente con destitucién en los ultimos cinco (05)abos
aia fecha

¢ No haber sido condenado por la comision de ios delitos contra la libestad sexuat deitos ce
terrorismo, colaboracion con el terrorismo, afiiacion a organizacion terrorista, instigacion,
reclutamiento licito de persoras, apologia el terrorismo, trafico ilicto de drogas

« No lener 13 condicion de procesado o investigado por los delitos de terrorismo. delitos de
volacion de ia ibertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas

« No estar cumpliendo sancidndisciplinana de suspension,

» No eslar cumpliendo convena condicional por delito doloso o haber siklo suspendido e
inhabiitado juciciaimente,

e No lener relacion de parentesco hasta el cuarlo giado de consanguindad. segundo Ce
ainidad, por razon de matrimonio, unidn de hecho ¢ convivencia, con aigin miembio del
Comité de Contratacion o con cualquier funcicnario, diredlivo, servidor plblico y/o personal
de confianza de la instancia de Gestion Educative Descentralizada que tenga injerencia
drecia o indirectd en €l proceso de seleccion de personal

s Laveracidad de la informacitn y de la documentacion que adjunto

SNB( |
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