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GENERALIDADES:

El contrato administrativo de servicios es una modalidad contractual administrativa y privativa del
Estado, que vincula a una entidad publica con una persona natural que presta servicios de manera no
autonoma. Se rige por normas de derecho publico y confiere a las partes tUnicamente los beneficios y
las obligaciones que establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento.

A continuacion, se presentan los lineamientos generales que se aplicaran a los procesos de seleccion

del personal idoneo para integrar y/o cubrir plazas vacantes presupuestadas de la Unidad de Gestion
Educativa Local - 303 Educacion Dos de Mayo, el/la cual prestara sus servicios bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios (C.A.S.).

fip1a\=) 1.1 UNIDAD CONVOCANTE:
) ENTIDAD  : UNIDAD EJECUTORA 303 EDUCACION UGEL DOS DE MAYO
RUC : 20489252784
DIRECCION : JR. COMERCIO S/N HUANUCO-DOS DE MAYO - LA UNION
1.2, OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

La Unidad de Gestion Educativa Local UGEL Dos de Mayo, requiere contratar profesionales
por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios CAS por Necesidad Transitoria, el
puesto es de modalidad transitorio y a plazo determinado, producto del incremento de recarga
laboral y a la necesidad de servicio, es de precisar que, el puesto se refiere a labores temporales
e extraordinarias para que presten servicios en la Sede Administrativa Unidad de Gestion
Educativa Local - U.E: 303 Educacion Dos de Mayo, del Pliego 448 Gobiemno Regional Huanuco,
las mismas que fueron requeridas por el Area correspondiente y validadas por la Oficina de
Recursos Humanos, cuya descripcion detallada del servicio objeto de la presente seleccion se
indica en los Términos de Referencia, los cuales son de lectura obligatoria por los participantes.
Se detalla las plazas en el Anexo N° 01.

1.3. DEPENDENCIAS, UNIDAD ORGANICA Y/O AREAS SOLICITANTES:

1.3 I_Jireccibn
1.3.2. Area de Gestion Administrativa.

1.4, DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El Comité encargado de la evaluacion y seleccion de personal para la Contratacion Administrativa
de Servicios CAS Sede para el afio 2026, aprobado y conformado mediante Resolucion Directoral
N° 000532-2026, de fecha 20 de febrero del 2026, y modificatorias, segin el detalle siguiente:

- Eco. Yonel Campos Olivas - Presidente
- Econ. Wilder Guillermo Ayra Iglesias — Secretario
- Prof. Wilder Vidal Cierto Damaso — Miembro
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1.5. JUSTIFICACION

Proveer de profesionales que presten servicios de manera temporal, en el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local - 303
Educacion Dos de Mayo, para el afio 2026.

1.6. BASE LEGAL:

v" Constitucion Politica del Pert.

v" Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afio fiscal 2026.

v’ Ley N° 28411, Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto.

v Informe Técnico 1479-2022-SERVIR-GPGSC - Institucion: SERVIR.

v’ Informe Técnico 651-2015-SERVIR-GPGSC - Institucién: SERVIR, 3.2 el computo de la
experiencia profesional para postular a un puesto de trabajo en la Administracion Publica es
considerado a partir de la experiencia que desarrollan las personas que hayan concluido su
formacion académica en un centro universitario, considérese egresado o bachiller o titulado
en algunos estudios.

v" Resolucion Viceministerial N° 026-2023-MINEDU.

v' Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

v" Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica.

v’ Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

v" Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

v" Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

v" Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

v" Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

v Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

v’ Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

v' Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por
el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-
20019-JUS.

v Ley N° 24241, Ley que dispone que los cargos y plazas en la administracion publica, asi
como las promociones de categoria o funciones seran cubiertos por concurso de méritos.

v’ Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

v" Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores plblicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

v" Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

v Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

v Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

v Ley N° 30220, Ley Universitaria.

v' Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

AdministraﬂvﬁServicios, Reglamento y modiﬂcaﬁs.
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v" Resolucion de Premdenc:a Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N°004-2017-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP.

v" Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia
metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil" y la "Guia metodolégica para la
elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil".

v' Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacion de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccion.

v Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
"Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector publico”,

v" Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-
2019-PCM.

v Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

v' Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

v~ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos de las entidades publicas".

v" Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para
la virtualizacion de concursos publicos del D.L. N°® 1057.

v" Decreto Legislativo N° 1602, que modifica la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, con el
objetivo de fortalecer la gestion publica a traveés del transito de las entidades del Estado y de
los servidores civiles al régimen del Servicio Civil.

1.7. MODALIDAD DE CONTRATACION:

v REGIMEN LABORAL: Decreto Legislativo N° 1057 - Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios por Necesidad Transitoria.

v EJECUCION CONTRACTUAL: Para la plaza convocada la vigencia del contrato sera de tres
(03) meses, prorrogable a decision de la entidad contratante.

v FUENTE DE FINANCIAMIENTO: RECURSOS ORDINARIOS.

2. DEL PROCESO DE CONTRATACION:

Los procesos de contratacion administrativa de servicios que se desarrollan respetando e
implementando todas las acciones y etapas del proceso de contratacion CAS establecidos en el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM y modificatorias.

2.6. ETAPA CONVOCATORIA

La Oficina de Recursos Humanos de la UGEL Dos de Mayo, elabora la presente para iniciar el
proceso de seleccion por concurso publico. A tal efecto, en el marco de las normas que rigen el
proceso de contratacion administrativa de hace de su conocimiento cantidad de puestos vacantes
y el perfil de puestos, previstos en el ANEXO 01 y ANEXO 02.
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2.7. CRONOGRAMA

detalla:

ETAPA DEL PROCESO

El Cronograma de Actividades del procedimiento de contratacién es como a continuacion se

FECHAS DEL
PROCESO

tﬂ'LI:CIL

ACION DE CALIDAD)

AREAS
RESPONSABLES
Comité de Seleccion y

quisitos

Evaluacion C.A. S.

ublicacion de resultados preliminares en la pagina de

Equipo de Imagen

Facebook. de. la UGEL Dos de . Mayo: 11/05/2026 institiscional
Presentacion de Reclamos: MESA DE PARTES DE LA 12/05/2026 Mesa de Partes - Oficina
UGEL DOS DE MAYO (PRESENCIAL). (de8.00amal | de Tramite
1.00 pm) Documentario
Atencion y absolucion de Reclamos, por el comité de 12/05/2026 Comité de Seleccion y
Evaluacion Evaluacion C.A.S.
Publicacion de resultado final de la evaluacién curricular
y relacién de postulantes APTOS para rendir la 12/05/2026 Comité de Seleccion y
Entrevista Personal: Evaluacion C.A.S.
Entrevista personal, presencial. 13/05/2026 Comité de Seleccion y
(Auditorio de la UGEL Dos de Mayo) Evaluacion C.A.S.
Publicacién de Resultado Final en la Pagina del .
Equipo de Imagen
Facebook de Ila UGEL Dos de Mayo. 13/05/2026 institticlonal
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO _
T . A partir del :
Suscripcion y registro de Contrato 14/05/2026 Oficina de Personal

NOTA:

a) Elcronograma podra estar sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente en
Convocatorias CAS por Necesidad Transitoria de la Pagina de Facebook de la UGEL Dos

de Mayo.

b) La publicacion de resultados de cada etapa del proceso de seleocnim se reahzara enla
Pagina de Facebook de UGEL Dos de Mayo, hitps //www faceb
Convocatorias CAS por Necesidad Transrtona suando responsabmdad de cada postulante

revisar dicha informacion.
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¢) El postulante que omita en la Ficha de Resumen Curricular consignar la firma o foliado de
la misma o nombre de la carrera o indicar correctamente el nombre y el nimero del proceso
al cual postula o adjuntar la documentacion sustentadora sera declarado NO APTO
automaticamente del proceso de seleccion.

d) En caso de observaciones o reclamos estos deben realizarse en la fecha establecida en el
cronograma, caso contrario no seran acogidos.

e) Todas las etapas de Evaluacion se llevaran de manera presencial.

TEIGEL
WE303 D05 DEVATE

POR UNA EDUCACION DE CALIOAI

ETAPA DE LA EVALUACION:

Los factores de evaluacion del proceso de seleccion tendran un minimo y un maximo de puntos.
La distribucién se realiza de esta manera:

v' Etapa de la Evaluacion de hoja de Vida.

v" Etapa de la Entrevista Personal.

PUNTAJE MINIMO

EVALUACIONES
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

APROBATORIO

PUNTAJE MAXIMO
50

ENTREVISTA PERSONAL

25

50

PUNTAJE TOTAL

50

100

Nota: Las evaluaciones son independientes, por lo tanto, el puntaje que cada postulante obtiene debe

ser APROBATORIOS; es decir, no menor de 25 puntos en la Evaluacion de Hoja de Vida y no menos
de 25 puntos en la Entrevista. En caso el candidato no pase el puntaje minimo requerido en la
evaluacion de Hoja de Vida no sera considerado en la Entrevista.

o RIOS U 9 R U 9
Grado de doctor 20
i i 18 ’
Formacion académica Estuddlods c;n(g:tt::gs Geaciomco 16 Max. 20
(Orden excluyente) L °. il - - puntos
Estudios concluidos de maestria 14
Titulo Universitario 12
De 04 afios a mas. 10 Méx. 10
Experiencia Laboral General | De 02 a 04 afos. 07 puni 5
De 01 afio a 02 afios. 05
.. De 02 afios a mas. 12
Expen%nma Laboral De 01 afio a 02 afios. 10 N;ﬁ:u:g
ool De 06 meses a 01 afio. 06
Cursos. estudios de e Por Diplomado o Especializacion (02
especializacion, Diplomados, |  Puntos ciu). max. 01 diplomado o Méx. 08
Taller o capacitacion especializacion. o 02 | Cinios
relacionadas al puesto (05 | ® Cursos, Talleres o Capacitaciones (02
(ltimos afios). punto ¢/u) - max., 03 certificados.
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5 R RIOS D i ACIO RE AR PO A 0
Titulo Universitario. 20
Ffformacion académica Bachiller Universitario. 17 Max. 20
-/\Orden excluyente)  Egresado Universitario. 14 puntos
Titulo Técnico. 12
=~ De 03 afios a mas 10 Méx. 10
NE—l0 \Experiencia Laboral General | De 02 a 03 afios. 07 ax.
O\ R A De 01 a 02 afios. 05 | Pumos
2k periencia Laboral x gf af:}ozs a"més. L Max. 12
specifica 8 Ve W%, L puntos
De 06 meses a 01 afio. 08
Cursos, estudios de e Por Diplomado o Especializacion (02
especializacion, Diplomados, |  Puntos c/u), max. 01 diplomado o M4
Taller o capacitacion especializacion. 02 X, 08
\ relacionadas al puesto (05 L] CUTSOS, Talleres o CapaCitaCiones (02 puntos
3 ‘\ iltimos afios). punto ¢/u) — max., 03 certificados.

C) CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR POSTULANTE AUXILIAR
Puntaje  Puntaje

Criterios de evaluacion Aspectos a evaluar Puntaje S :
maximo obtenido

Grado de bachiller 20
Formacién académica Titulo profesional Técnico 17 Max. 20
(Orden excluyente) | Egresado Técnico 14 puntos
Estudios concluidos secundaria. 12
De 03 afios a mas 10 Max. 10
Experiencia Laboral General | De 02 a 03 afios. 07 :
De 01 a 02 anos. 05 | Puntos
Experiencia Laboral De 02 afhos a mids. 12 Max. 12
Especifica De 01 a 02 afios. 10 puntos
De 06 meses a 01 afo. 08
Cursos, estudios de e Por Diplomado o Especializacion (02
especializacion, Diplomados, | Puntos c/u) max., 01 diplomado o .
Taller o capacitacion especializacion. 02 Max, 08
relacionadas al puesto (05 | ® Cursos, Talleres o Capacitaciones (02 puntos
(iltimos afios). punto c/u) — méax., 03 certificados.

ENTREVISTA PERSONAL
Criterios de evaluacion Puntaje minimo  Puntaje méaximo
Presentacion y desenvolvimiento 02 05
Conocimiento de funciones generales y especificas. 10 20
Conocimientos en temas del sector educacion relacionados al cargo. 05 15
Disposicion para trabajo en equipo y/o conocimiento de cultura general 08 10
TOTAL 25 50
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a) Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente
evaluacion los candidatos que hayan sido calificados como APTOS en la evaluacion anterior.

b) Las Etapas del Proceso de Seleccion son eliminatorias, debiendo el postulante alcanzar el
puntaje minimo aprobatorio referidos en los cuadros de puntuacion para continuar a la siguiente
etapa.

c) Si el postulante a su expediente de postulacion no sustenta alguno de los requisitos minimos
requeridos en el perfil de puesto convocado, sera considerado como NO APTO, por lo tanto, no
continuara con la siguiente etapa siendo DESCALIFICADO.

d) Laetapa de la validacion de los requisitos minimos es de caracter eliminatorio y no tiene puntaje
minimo o maximo (APTO/NO APTO).

e) La etapa de evaluacion curricular tiene puntaje minimo de 25 puntos; quienes cumplan con este
puntaje pasaran a la siguiente etapa, caso contrario seran declarados NO APTOS.

f) Laetapa de entrevista personal tiene puntaje minimo de 25 puntos.

>

4. CONSIDERACIONES PARA POSTULAR A UNA CONVOCATORIA

a) Las personas 1nteresadas en pamc:par en los procesos de seleccuﬁn de la UGEL Dos de Mayo,
deberan ingresar al link: hitps /'www facebook com/EducacionDosdelMayo, donde se visualiza
las convocatorias CAS con toda la informacion relaclonada ai cumphm;ento del perfil de puesto
de la convocatoria CAS el cronograma, condiciones, entre otros.

b) Los postulantes deben de completar los anexos que contienen |a ficha curricular con informacion
respecto a sus datos personales, formacion académica?, experiencia laboral, cursos, diplomados
ylo estudios de especializacion, entre otros, de acuerdo con el perfil del puesto convocado, sin
omitir informacion relevante que se requiera para determinar el cumplimiento de los requisitos
minimos del perfil del puesto y la evaluacion curricular.

c) Para el caso de la presentacion de Expedientes, se tendra que adjuntar la documentacion
sustentatorios, debidamente foliado por MESA DE PARTES DE LA UGEL DOS DE MAYO
(PRESENCIAL).

d) La informacion consignada en los formatos de postulacion (ANEXOS: 03,04,05,06,07,08,09)
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 UGEL Dos de Mayo, de acuerdo con lo regulado en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS.

5. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION

! Formacién Académica: * Para los perfiles que requieran educacion secundaria completa, el postulante debera adjuntar copia del
certificado o constancia de estudios correspondiente. * El postulante que sea estudiante o egresado de educacion superior (universitario
0 técnico), debera adjuntar el certificado o constancia de estudios que acredite el nivel declarado. « El grado y/o titulo (bachiller, titulo
universitario, maestria, doctorado) declarado por el postulante, sera verificado y acreditado en el Registro Nacional de Grados Académicos
y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU). « Tratandose
de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N°30057 y su Reglamento General,
los titulos universitarios, grados académicos o estudios de postgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos
que los acrediten deberan seran registrados previamente ante SERVIR; asimismo podran ser presentados aquellos titulos universitarios,
grados académicos o estudios de postgrado que hayan sido legalizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores, apostillados o
reconocidos por SUNEDU. * En los casos donde se indique en la formacién académica: "Menciones afines las carreras sefialadas’, se
entendera que se reflere a las carreras listadas, relacionadas a las especialidades y que pudieran tener otros nombres. Cursos ylo
Programas de Especializacion: « Los Cursos y/o Programas de Especializacion deben acreditarse adjuntando copia del certificado o
constancia. * Todos los documentos que acrediten los estudios de cursos o especializacion deberan indicar la cantidad de horas para la
contabilizacion del minimo solicitado en los respectivos perfiles, de lo contrario estos no seran considerados para efectos de la postulacion.
» Si es curso (talleres, seminarios, conferencias o cualquier modalidad de capacitacion), este debe tener una duracion no menor de 12
horas (no son acumulativos). Se podra considerar cursos con una duracion no menor a 08 horas siempre sean organizadas por un ente
rector, en el marco de sus atribuciones normativas. * Si es programa de Especializacion o Diplomado, deben tener no menos de 90 horas.
Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas si son organizados por un ente rector, en el marco de sus atribuciones
normativas (Anexo N°01-Directiva N°001-2016-SERVIR/GDSRH). Se consideran cursos o especializaciones con antigiedad no mayor a

(05) cinco afios.

Jr. Comercio S/N - La Unién  ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo

8



- 2o C(IGEL
y PERUI| Ministerio "{UANUCO Sre U.E.303 Egggggégg

“Aiio fc fa f' speranz v ef Fortalecimiento de la Democracia”

a) Cumplir con los requisitos minimos del perfil del puesto. El perfil del puesto esté establecido en
la presente Convocatoria; asimismo se encuentra publicado en el link:

b) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o para desempefiar funciones publicas.

¢) No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
0 por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con servidores que tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion.

d) No estar inmerso en la prohibicion constitucional de percibir simultaneamente doble
remuneracion y/o pension a cargo del Estado, salvo por funcion docente o proveniente de dietas
por participacion en uno (01) de los directorios de entidades o empresas publicas.

e) No poseer antecedentes penales ni policiales.

f) No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

g) No tener deudas y/o actividades pendientes en la UGEL Dos de Mayo.

DOCUMENTACION PARA PRESENTAR
6.6. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

a) De acuerdo con lo sefialado en la convocatoria del proceso de seleccion, los postulantes
deberan presentar su Expediente, debidamente foliado a traves de MESA DE PARTES
PRESENCIAL DE LA UGEL DOS DE MAYO, en el dia y hora establecidos (hora de recepcion
8:00 a.m. hasta 05:30 pm), para lo cual el postulante debera prever con antelacion su envio
para evitar inconvenientes posteriores.

b) La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

¢) Elexpediente que presenta el postulante debera ser LEGIBLE, caso contrario sera motivo de
DESCALIFICACION (Verificar que los tipos de archivos a presentar sean legibles).

d) Esde entera responsabllldad del postulante informarse a través de la pagma de Facebook de
la UGEL Dos de Mayo (nhtips://www facebook com/EducacionDosdeMayo) a fin de tomar
conocimiento de los resultados de las etapas

6.7. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A PRESENTAR:

Los postulantes deberan presentar sus documentos en el siguiente orden:

a) Formato de Solicitud para ser admitido como postulante al PROCESO CAS N°. (ANEXO
03).

b) Ficha Curricular del postulante (ANEXO 06).

c) Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

d) Curriculum Vitae actualizado y documentado que sustenten el cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil (Formacion Académica, Experiencia Laboral, Capacitaciones,
meritos

e) Declaraciones Juradas (ANEXO: 04,05,07,08,09).

NOTA: La omision de la presentacién de estos documentos acarrea que el postulante sea
declarado NO APTO en la etapa respectiva. Asimismo, toda la documentacion (incluyendo la
copia del DNI y los ANEXOS, deberé estar debidamente FOLIADA SOLO EN EL LADO
SUPERIOR DERECHO DE LAS HOJAS en numeros naturales, comenzando, desde la primera
hasta la tltima pégina (de atréas hacia adelante) y rubricado (firmado) en la parte inferior derecha
de la hoja con lapicero de color azul.
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No se aceptaran curriculos vitae documentados en sobres manilas en hojas sueltas, engrapadas
o con clips. La omisién o el incumplimiento de estos requisitos, sera motivo de descalificacion
inmediata del postulante. El expediente debera ser presentado a traves de MESA DE PARTES
PRESENCIAL DE LA UGEL DOS DE MAYO, en un sobre manila cerrado, cuyo rotulo debe

contener los datos que indica el siguiente modelo:

a) Sobre el rotulado.
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SENORES:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DOS DE MAYO.

' COMITE DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.
PROCESQO CAS N° 015-2026-UGEL DOS DE MAYO

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

CONTRATACION DE UN(A):

(PUESTO AL QUE POSTULA)

ARE A LA QUE POSTULA:

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI: N° DE CELULAR:

DIRECCION:

CORREO ELECTRONICO:

N° DE FOLIOS DEL EXPEDIENTE:

Jr. Comercio /N - La Unién  ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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6.8. PRECISIONES IMPORTANTES:

a) El postulante que no sustente alguno de los requisitos minimos sera considerado como NO

APTO, en la verificacion curricular, por lo tanto, no continuara a la siguiente de etapa de la
evaluacion.

b) Los postulantes que no presenten en su Expediente de postulacion, la documentacion que
sustente su Curriculo Vitae Documentado, la Ficha Curricular completa, llenada y firmada, las
Declaraciones Juradas debidamente llenadas, marcadas y firmadas, seran considerados NO
APTOS en la respectiva etapa del Proceso de Seleccion.

c) Los certificados de capacitaciones a ser considerados deben ser de la especialidad y/o afines
al cargo que postula, realizados en los tltimos cinco (05) afios, al inicio.

d) No se admitira declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral y/o profesional ni
para acreditar formacion academica.

e) Solamente se admitiran postulaciones presentadas de acuerdo con el CRONOGRAMA de las
Bases de la presente convocatoria. Las propuestas que se reciban antes o después del dia y
horario establecido seran desestimadas como NO APTO, no apareciendo en los resultados
de cumplimiento de requisitos minimos.

6.9. BONIFICACIONES IMPORTANTES

a) Bonificacion por Discapacidad: Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince
por ciento (15%) sobre el puntaje total, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de
la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que obtenga el puntaje
minimo aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccion (entrevista personal), y
consigne en la Ficha de Postulacion su condicion de persona con discapacidad, anexando el
documento de sustento (camé de discapacidad y/o resolucion emitida por el CONADIS), caso
contrario debera solicitar el otorgamiento de ajustes razonables en el marco de la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 0140-2019-SERVIR/PE

b) Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una bonificacion del
diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento,
siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la tltima etapa del proceso de seleccion
(entrevista personal), y consigne en la Ficha de Postulacion su condicion de licenciado,
anexando el documento de sustento.

c) Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgara la bonificacion por ser
Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los
porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion
curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan
indicado al momento de postulacion dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado con la
copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.?

Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales
y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar seréa el 20%.

Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares
0 que establezcan récord o marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar sera
el 16%.

Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas. EI porcentaje a considerar
sera el 12%

Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en
Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje

ﬂmsiderar sera el 8%. E n
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6.10. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

a) La evaluacion de la Hoja de Vida se realizarad tomando en cuenta los requisitos minimos
establecidos en el perfil del puesto sefialado en la Convocatoria.

b) En la fecha establecida en la convocatoria, el Equipo de Reclutamiento y Seleccion verificara
que los expedientes de postulacion contengan la documentacion solicitada como obligatoria,
de no ser asi, al postulante se le declarara NO APTO.

c) En esta etapa, se evalia también la Formacion Académica, Experiencia Laboral y
Capacitacion. Se realizara sobre la base de la informacion contenida en los documentos
presentados por el postulante.

d) Toda copia presentada por el postulante debera ser LEGIBLE y FEDATEADA por la UGEL
Dos de Mayo, caso contrario se desestimara la documentacion.

e) Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que
incluye también las Practicas Profesionales. (De acuerdo, al numeral 2.4 del Anexo N° 01 de la
Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH, la experiencia profesional se computa a partir de las
practicas profesionales en la condicion de egresado y/o bachiller) Se considera como
profesionales a los servidores con Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller
reconocidos por Ley N° 30220, Ley Universitaria, lo que incluye a los servidores no titulados
que han egresado de la universidad y/o bachilleres, por lo que, resultara valido que la
experiencia que estos desarrollen califiquen como experiencia profesional, criterio que también
pude ser utilizado en los regimenes (Decreto Legislativo No 276, 728 o 1057-CAS) o formas
de contratacion de servicios de personal (locacion de servicios) utilizados por las entidades
publicas.

f) Paraaquellos puestos donde no se requiera formacién técnica y/o universitaria completa o solo
se requiera educacion basica, se contara cualquier experiencia general.

g) Las practicas profesionales seran validas para el calculo de la experiencia general y/o
especifica.

h) Unicamente para efectos del acceso al sector publico, se podra validar el Ultimo afio de
practicas preprofesionales como experiencia profesional siempre que estas hayan sido
desarrolladas en el sector publico en el marco del Decreto Supremo 1401.

i) Los postulantes deben acreditar segun el grupo ocupacional a la plaza vacante al que postula
con el requisito minimo establecido en las bases.

j) La informacion profesional, académica y laboral se acreditara Unicamente de la siguiente
forma:

PARA EL CASO DE: SE ACREDITA CON:
Copia del Titulo profesional y/o copia del grado de bachiller,
Estudios académicos. | egresado, o titulo técnico y/o certificado de estudio de
educacion secundaria completa (SIAGIE).

Colegiatura vigente | Copia de colegiatura y habilitacion

Cursos 0 Copia de la Constancias y/o certificados emitidos dentre de
capacitaciones los cinco (05) ultimos anos
Con la traduccion oficial al idioma espafiol de los documentos
que acrediten estudios en el extranjero, debidamente
Estudios Extranjeros | legalizados ante el Consulado y/o Ministerio de Relaciones
Exteriores, apostillado, segun el convenio de la Apostilla de
La Haya, aprobado por Resolucion Legislativa N° 29945, asi

Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. Ef porcentaje a considerar
sera el 4%.
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como contar con la validacion de la SUNEDU para los casos

de grados académicos y titulo profesional o deberan contar

con el registro en la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

e Certificados ylo Constancias de Trabajo para su
acreditacion adjuntar recibo por honorarios y/o constancia

Experiencia laboral de pago por cada mes laborado.

» Resoluciones y boletas de pago

 Contratos con las respectivas adendas y boletas de pago |

IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y PROHIBICIONES DE DOBLE PERCEPCION

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado
0 para desempefiar funcion publica.

b) Estan impedidos de ser contratados bajo la modalidad CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser
postores o contratistas y/o postular, acceder a ejercer el servicio, funcién o cargo convocado
por la entidad publica.

¢) Estarinscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

d) Aquellos que registran Antecedentes Penales, policiales y judiciales.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de
doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del

Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

7. CALIFICACION
La calificacion para la Contratacion en el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057
de Contratacion Administrativa de Servicios, es atribucion exclusiva de los miembros del Comité de
Evaluacion. La calificacion se realizara en base a los criterios establecidos en los factores de
Evaluacion de cada etapa.
Los resultados finales realizados por el Comité de Evaluacion son INAPELABLES.

8. CUADRO DE MERITO
El Comité elabora el cuadro de méritos para su posterior publicacion, consignando la relacion de
postulantes que han obtenido el puntaje final acumulado a la plaza que postulé determinando los
postulantes ganadores y accesitarios.

9. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

9.6. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso puede ser declarado desierto de manera total o parcial en algunos de los siguientes
supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
9.7. SUSPENSION O POSTERGACION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION.

Proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:
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a) Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que hagan imposibles
continuar el proceso.

b) Cuando el Comité de Seleccion por razones justificadas necesite mayor tiempo para
evaluacion en cada una de las etapas.

9.8. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION.

El proceso puede ser cancelado total o parcial en algunos de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccién

b) Por no contar con disponibilidad presupuestal.

¢) Cuando exista mandato judicial.

d) Otras causas debidamente justificadas.

La UGEL Dos de Mayo, suscribira el contrato dentro de los alcances del Decreto Legislativo N°1057.

a) Se verificara si el candidato/a declarado ganador/a se encuentra registrado/a en:
Registro Nacional de Sanciones, Destituciones y Despidos (RNSDD).

b) Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los resultados
finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar carta de renuncia o
licencia sin goce de haber de la entidad de origen.

¢) Si resulta ganador un pensionista al proceso CAS, debera presentar previo a la
suscripcion del contrato, la resolucion o constancia que acredite la suspension temporal
de su pension.

d) El postulante ganador para la suscripcion del contrato debera presentar su ficha RUC,
DNI ampliado y Voucher de cuenta del Bando de la Nacion.

e) En caso de que el postulante ganador no suscriba contrato dentro de los cinco (05) dias
habiles, el Oficina de Recursos Humanos procedera a notificar al postulante aprobado
que quedo en 2do segundo lugar (accesitario segun orden de mérito), via telefonica.

f) De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, la entidad podra convocar al siguiente accesitario segun orden de merito o
declarar desierto el proceso.

DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

La devolucion de los expedientes se realizara una vez culminado el proceso de seleccion, teniendo un
plazo de cinco (05) dias calendario, bajo responsabilidad del postulante, a partir del cual la entidad no
se hace responsable de [a custodia.

CONSIDERACIONES FINALES

a) Ningun postulante podra postular a méas de un puesto de trabajo de la misma convocatoria.

b) El Comité de Evaluacion no se responsabiliza, ni solidariza por falta de atencion y precauciones
por parte del postulante que no permita su postulacion, consulta de calificativos y entrevista.

c) El postulante acepta y reconoce las condiciones del proceso al postular, no siendo valido la
motivacion el desconocimiento o vacios contenidas en las presentes bases del concurso.
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d) Una de las modalidades de notificacion valida es el correo electronico y/o WhatsApp, por lo que la

cuenta de correo y el numero de celular que el postulante registre en el Anexo N° 01, seran

empleados por la entidad como canal de comunicacion valido.

La descalificacion al postulante podria darse en cualquiera de las siguientes situaciones:

o Presentar tardanza, inasistencia o abandono en cualquier etapa del proceso.

¢ Suplantacién del postulante en cualquiera de las etapas.

» Presentacion de los documentos no teniendo en cuenta las formalidades de presentacion
detalladas lineas arriba.

e En el caso que se detecte falsedad en alguno de los documentos o informacion proporcionada
por el postulante.

Cualquier controversia o interpretacion distinta a las bases que se susciten o se requiera aclarar

durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el comité.

El Curriculum Vitae de los participantes que son observados por el comité no sera devuelto al

participante, debiendo permanecer bajo custodia del comité, a fin de proceder a su revision en el

momento pertinente o remision al 6rgano correspondiente.

El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en la convocatoria.

Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del

postulante o participante el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional de la

UGEL Dos de Mayo.

En caso se detecte suplantacion de identidad, el participante sera separado del proceso de

seleccion, adoptandose las acciones administrativas que correspondan, quien ademas no podra

participar en los siguientes procesos de seleccion que convoque la UGEL Dos de Mayo, durante
el presente ejercicio fiscal.

j) Para la proclamacion de ganadores, se emitira un comunicado con el resultado final, siendo
declarado ganador o ganadores los postulantes que obtuvieron los méas altos puntajes en los
procesos, en base a la cantidad de puestos convocados.

k) Asimismo, a partir del dia siguiente habil de la publicacion del resultado (pagina web, redes
sociales y murales), las personas ganadoras de la convocatoria deberan acercarse a la Oficina de
Personal de la UGEL Dos de Mayo, a fin de suscribir el contrato.

COMITE DE EVALUACION CAS
UGEL DOS DE MAYO
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ANEXO N° 01

PLAZAS PRIORIZADAS Y METAS DE CONTRATACION EN EL PROCESO DE
CONTRATACION CAS TRANSITORIO N° 015-2026-UGEL DOS DE MAYO

N° CODIGO

AIRHSP PLAZAS PRIORIZADAS

001217 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN ASUNTOS JURIDICOS - DEFENSA LEGAL (UGEL)
2 | 001218 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ESCALAFON
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' }’; ) PERFIL DE PLAZAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION CAS

TRANSITORIO N° 015-2026-UGEL DOS DE MAYO
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1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN ASUNTOS
JURIDICOS -DEFENSA LEGAL (UGEL)

) : Direccion
Umdad Orgénica : No aplica

No aplica

ifica : No aplica
Norpbre del cargo/puesto Especialista Administrativo en Asuntos Juridicos

“Deperglencia Jerarquica 1 Direccion.

No aplica

-----

dar asesoria y defensa juridica integral a la UGEL, representando eficazmente a la entidad ante el Ministerio |
lico, el Poder Judicial y otras instancias administrativas, a fin de proteger los intereses institucionales, |

"~ 2/ adfantizar el cumplimiento de la normativa vigente y contribuir a una gestion publica eficiente, transparente y
- rP gonforme a derecho. ‘

FUNCIONES DEL PUESTO

' a) Ejercer la defensa legal de la UGEL en procesos seguidos ante el Ministerio Pablico y el Poder Judicial.
' b) Elaborary presentar escritos legales: denuncias, contestaciones, recursos impugnatorios, informes y ofros |
r documentos juridicos.
' c) Asistir y participar en audiencias judiciales y fiscales en representacion de la entidad.
“d) Analizar expedientes judiciales y administrativos para definir estrategias de defensa institucional. !
e) Realizar el seguimiento permanente de los procesos judiciales y fiscales en los que la UGEL sea parte. |
f) Coordinar con la Procuraduria Publica y otras instancias competentes para la adecuada defensa del |
Estado.

| 'g) Emitir informes Ieg_es sobre el estado situacional de los procesos y contingencias Iegales de Ia enttdad
h) Brindar asesoria juridica a las areas internas respecto a riesgos legales y acciones preventivas.

i)  Elaborar proyectos de resolucion y documentos administrativos vinculados a procesos legales.
J)  Sistematizar normativa, junsprudenma_y_precedentes aplicables al sector educac:ton
_) Custodiar y organizar expedientes legales garantizando su integridad y trazabilidad.
' Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
CONDiClONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
| NO APLICA B

Periodicidad de la Aplicacion temporal (Marcar con un », luego explicar o sustentar __ Temporal E;:_ ~ Permanentemente _[_..__.:]
- Necesidad transitoria.

REQUISITOS MINIMOS
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b) Grado(s)/situacion académica
y estudios requeridos para el
puesto

¢(Se  Requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa | ‘DEgresado(a) ‘
| D Bachiller Titulado Profesional en ||
T o Derecho | | |
itu | !
| |l!_roencratura ‘ | ¢Requiere habilitacion |
’ | | profesional? '
‘ jDMfm“‘a | No aplica || |
| s [ vo |
X | | ! |
. ,DD"CWB"" No aplica ‘ | |
. ||

"“v-.'

» .q&'ﬁa

e R Gestion Publica, Leglslacmn laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de |
Gestion de Recursos Humanos. .
Normatividad laboral del Sector Educacion '
Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica. =
Ley de Reforma Magisterial Ley N° 29944. D.L.1057, D.L.276.

Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444. -

B) Certificado y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

4 Diploma, curso o taller en materia de Administracién Publica, Gestion de Recursos Humanos o similares.

4 FEtica en la funcion publica. |

4 Diploma, curso o taller en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF). ‘

4 Certificado de ofimatica nivel Intermedio.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no |
menos de 90 horas |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idioma/Dialectos

NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO

FEEE

Ava
Basico Intermedio nza
do

OFIMATICA IDIOMA No

Basico Intermedio  Avanzado

aplica

Procesador de
texto (Word, X
open office,etc)

Hojasde | (| | 1 | ...
calculo (Excel, X
open Calc, etc)
Programa de
presentaciones
(Power Point,
Prezi, etc)
Otros - P I I |
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Experiencia laboral especifica
A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:
Ak Cinco (05) meses de experiencia especifica en la materia o funciones similares en el sector publico.

i 3. 'nuique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
E’]’ co (05) meses de experiencia en cargos y/o funciones en el sector educacion.

Cinco (05) meses de experiencia en cargos y/o funciones y/o similares en el sector educacion.
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA

{ABILIDADES O COMPETENCIA

Analisis, razonamiento logico, sintesis e iniciativa, resolucion de problemas, proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
:g?v?gigg Prestacon de . Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Dos de Mayo.
"Los contratos tienen vigencia a partir del dia siguiente de la suscripcion
hasta el 31 de Julio de 2026 y pueden ser renovados en funcién a su
Duracién de contrato . desempefio de sus funciones, necesidades institucionales y la
disponibilidad presupuestal, dentro del afio fiscal, hasta el 31 de diciembre
_de 2026. N —— ~
S/3,964.19 (Tres novecientos seiscientos sesenta y cuatro y 19/100 soles)
RBiBaEEE M | ~ mensuales. Incluye montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
RINRE oI loeaia " aplicable al trabajador. Asi como también esta incluido el acuerdo colectivo
por un monto de S/ 364.19 (Trescientos sesenta y cuatro y 19/100 Soles).
o Jornada semanal méximo de 48 horas cronoldgicas sin incluir refrigerio.
Otras condiciones

DD.JJ. De no contar con antecedentes penales, judiciales o procesos
administrativos vigentes, disponibilidad inmediata, poseer RUC vigente.

esenciales del contrato

Jr. Comercio S/N - La Unién  ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ESCALAFON

1pmu.u:au >

‘ﬂ
13 o JJENTIFICACION DEL PUESTO

~ﬂﬁﬂﬁ"a rgano o unidad organica  : Area de gestion Administrativa
Denominacion del Puesto : No aplica

s Especialista Administrativo - Escalafon
dencia Jerarquica lineal : Jefe del Area de Gestion Administrativa.
pendencia Funcional s No Aplica

No Aplica

ente y administrativo de la UGELr Dos de Mayo, asegurando la veracidad, confidencialidad y disponibilidad
s datos escalafonarios, con el objetivo de apoyar la gestion educativa y el cumplimiento de la normativa
ahte en el sector educacion.

a) Administrar y mantener actualizados los legajos del personal docente y ‘administrativo, garantizando la |
| integridad y confidencialidad de la informacion.
' b) Registrar y verificar actos administrativos relacionados con el personal: nombramientos, en encargaturas
licencias, ascensos, traslados, ceses y sanciones.
' ¢) Elaborar y emitir informes escalafonarios solicitados por las areas intemas, autoridades y docentes.
) Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica y Recursos Humanos para asegurar la correcta aplicacion de
la normativa vigente.
e) Apoyaren procesos de ascensos, concursos, reasignaciones y contrataciones, asegurando el cumplimiento
de la normativa del sector educacion.
) Garantizar la confidencialidad y segundad de la informacion contenida en los legajos.
g) Elaborar reportes estadisticos y consolidar informacion del personal para la toma de decisiones
estratégicas. |
h) Custodiar y organizar e jedlentes Iegales y administrativos relacionados con el escalafon del personal. |
i) Revisar y actualizar peribdicamente la normativa relacionada al escalafon y personal del sector educacion.
j) Coordinar con sistemas informaticos intemnos para optirmzar el manejo de la informacion laboral y
escalafonara.
k) Detectar inconsistencias o riesgos er en los registr registros os del personal y proponer acciones correctivas.
') Elaborar manuales, instructivos o guias para la correcta gestion del escalafon.
'm) Brindar informacion y orientacion al personal sobre su situacion laboral, derechos, deberes y antecedentes |
‘escalafonarios. |
n) Registrar en el sistema institucional toda la informacion laboral y escalafonaria, garantizando su
actualizacion constante. - -
‘ 0) Capacitar y orientar a los responsables de area sobre procedimientos escalafonarios y actualizaciones i
| normativas.
'p) m) Otras funciones afines asignadas por la autoridad superior relacionadas con la administracion del
escalafon y gestion de personal. B |

o = T
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"

C) ¢Se  Requiere

Colegiatura?

B) Grado(s)/situacion académica y
estudios reuendos para el puesto

Incompleta Completa | DEgresadc(a |
[ | Titulo de Administracién, -
DBacmller Economia, Contabilidad | D Si ﬂNo
' Derecho y Educacién y
| Titulo/ carreras afines | ¢ Requiere habilitacion
| %|Licenciatura | Profesional?
DMaestria No aplica L Si _x'iNo
I |
No aplica

3/ CONOCIMIENTO SOBRE TRAMITE DOCUMENTARIO
CONOCIMIENTO SOBRE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

4 MANEJO DEL ESCALAFON Y LA NORMATIVA LABORAL DEL SECTOR EDUCACION

4 MANEJO DEL SISTEMA DE ESCALAFON AYNI, CONOCIMIENTO NORMATIVIDAD EN EDUCACION
Nota: (No requieren documentacion sustentatorios, su validacion debe realizarse en la entrevista personal).

B) Certificado y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
4 Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Pablica.

4 Certificado de ofimética nivel intermedio.

' 4 Curso de capacitacion en la Ley de Procesos Administrativos 27444

| NOTA: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
___menos de 90 horas.

NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO
No Basico Intermedio = Avanzado No Basico Intermedio Ava
aplica aplica nza
do

OFIMATICA

Procesador de Inglés
texto (Word, X X
open office etc)
Hojas de
célculo (Excel, X
open Calc, efc)
Programade | | | | | |...
presentaciones X
(Power Point,
Prezi, efc)

Otos | (| | ] [a.

o 2 T
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EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia;

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
4 Cinco (05) meses de experiencia en cargos y/o. funciones en el sector educacion

¢ Se requiere nacionalidad peruana? D S

X ‘ NO
No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
documentacion migratoria que permita trabajar en el Peru.

Alto sentido de responsabilidad y proactividad, actitud de servicio y con iniciativa, habilidades
comunicacionales, asertividad y empatia, disponibilidad inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de . Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Dos de Mayo
servicios

hasta el 31 de Julio de 2026 y pueden ser renovados en funcion a su
Duracién de contrato . desempefio de sus funciones, necesidades institucionales y la

disponibilidad presupuestal, dentro del afio fiscal, hasta el 31 de diciembre

de 2026.

S/ 2,964.19 (Dos mil novecientos doscientos sesenta y cuatro y 19/100

Soles) mensuales, Incluye montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracion Mensual . deduccién aplicable al trabajador. Asi como también esta incluido el
acuerdo colectivo por un monto de S/ 364.19 (Trescientos sesenta y cuatro
y 19/100 Soles). _ -
Jornada semanal maximo de 48 horas cronolégicas sin incluir refrigerio.
DD.JJ. De no contar con antecedentes penales, judiciales o procesos
administrativos vigentes, disponibilidad inmediata, poseer RUC vigente.

Otras condiciones
esenciales del contrato
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ANEXO N° 03

SUMILLA: Solicito ser admitido como postulante al PROCESO
CAS TRANSITORIO N° - 2026-

GRHCO/DREH/UE.303-EDM/CCC - perfil para el
cargo de:

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DEL PROCESO CAS TRANSITORIO N° __ -2026-
GRHCO/DREH/UE.303-EDM/CCC

Yo:
entificado(a), con DNI: con domicilio en:
del distrito: provincia:
epartamento: con Telefono movil nro.: con Correo

Electronico:

a Ud., me presento y digo:

Que, teniendo conocimiento de la convocatoria para el PROCESO CAS TRANSITORIO N° __ -2026-
RHCO/DREH/UE.303-EDM/CCC. Solicito a Ud., ser admitido como postulante para el Cargo de:
para el Area de , para el efecto adjunto al presente mi

Curriculum Vitae en folios, con los requisitos exigidos.
POR LO TANTO:
A usted Sr. presidente, solicito acceder a mi peticion por ser de justicia que espero alcanzar.

La Unién, de de20___

FIRMA

Jr. Comercio S/N -La Unién  ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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ANEXO
DECLARACION JURADA

, domiciliado en el
del distrito , provincia

departamento

CLARO BAJO JURAMENTO:

No me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado

No estar inmerso en ningin Proceso Administrativo Disciplinario, ni haber sido destituido de la
Administracion Publica.

Carezco de antecedentes penales, judiciales y policiales.

No tengo impedimento para ser postor o contratista, conforme a lo establecido en el marco normativo
que regula las contrataciones y adquisiciones del Estado.

No me une ningtn vinculo familiar y/o matrimonial hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad con los funcionarios, directivos de la UGEL Dos de Mayo y con los miembros del
Comision Especial de Concurso.

No percibo ningun tipo de remuneracion por parte del Estado ni de ninguna naturaleza

No percibo ninguna pension a cargo del Estado

No soy Deudor Alimentario moroso

Los documentos que declaro y presento son veridicos y fidedignos.

Mamf esto que lo mencionado en la presente Declaracion Jurada, responde al principio de veracidad
normado en el numeral 1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar, y el articulo 42° de la Ley N° 27444 “Ley del
Procedimiento Administrativo General”; asi mismo tengo pleno conocimiento que si incurro en una
declaracion falsa, estoy sujeto a las sanciones previstas en el articulo 411° del Cédigo Penal vigente.

La Union, de de 20

Huella Digital

(Nombres y Apellidos)

Jr. Comercio S/N -La Unién  ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo 2




PERU | Ministerio ﬁ H UANUCO U.E.303 [0S DE MAYD
de Educacion [POR UNA EDUGACION DE CALICAD]
“Adio de fa Espe rfm.n e f'mmkfmm mo u’; ki n'): mocracia

ANEXO

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad hasta el cuarto grado,
afinidad hasta el segundo grado o vinculo por razén de matrimonio o unién de hecho, con personal
incorporado a la UGEL Dos de Mayo bajo cualquier modalidad contractual, que goce de la facultad de

nolmhramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en los procesos de
seleccion.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes acciones legales.
EN CASO DE TENER PARIENTES

ctaro bajo juramento que en La Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL) Dos de Mayo, presta
0 -- ervicios la(s) persona(s) cuyos apellidos y nombre(s) indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de
gfinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a

continuacion:

ltem Relacién Apellidos Nombre Detalle de Oficina
01
02
03
04
—_— Parentesco por Consanguinidad Parentesco por Afinidad
En linea recta En linea colateral En linea recta En linea colateral

1ro Padre o madre / Padre o madre del

hijo o hija conyuge / hijastro o

hijastra

2do | Abuelooabuela/ | Hermano o hermana | Abuelo o abuela del Hermano o hermana

nieto o nieta conyuge / nieto o nieta | del conyuge

del conyuge

3ro Bisabuelo o Tio o tia / sobrino o

bisabuela / sobrina

bisnieto o bisnieta

Primo o prima /
4t sobrino nieto o
9 sobrina nieta / tio,
abuelo o tia abuela

Formulo la presente declaracion en virtud del principio de presuncion de veracidad previsto en el Numeral
1.7 del Articulo IV y el Articulo 42° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,
sujetandome a las acciones legales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

APELLIDOS Y NOMBRES! ....covisuniiusiiions nstavisiaiciisssisinsivasiaimss

DNIN®: Lo

Huella Digital La Unién, de de20__

FIRMA
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ANEXO N° 06

PROCESO CAS TRANSITORIO N° -2026-GRHCO/DREH/UE.303-EDM/CCC
PLAZA A LA QUE POSTULA:
DATOS PERSONALES:

DNI

NOMBRES Y APELLIDOS
FECHA DE NACIMIENTO
ESTADO CIVIL

DISTRITO DE RESIDENCIA
DIRECCION

TELEFONO CELULAR Y FIJO

CORREO ELECTRONICO

Nota: Los datos aqui incluidos en su oportunidad deberan ser acreditados. Cuando el postulante no
adjunte los documentos necesarios para la evaluacion, dicho formato no merecera evaluacion alguna
por parte del mismo.

FORMACION ACADEMICA (Al com

szllt:e Grado Profesion o Mes/Ano
Institucion Académico Especialidad Desde Hasta S
Formacion
Universitaria
Formacion } I
Técnica
Maestria ; !
Doctorado : !
Otros : I
Estudios

CONOCIMIENTO GENERALES (Agregue celdas si es necesario)

Mencione el

Conocimiento Biiteo Basico Intermedio  Avanzado
Idiomas
Computacién
Programas (Ofimatica,
ETC)
ASO D DIAR A f\ dio s 0 3 ario, Liplomado
Lo
L0 O = DO U
0 () [) § " N 3
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3. CAPACITACIONES (Al completar los datos comience
CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (Acorde con el cumplimiento de los requisitos
minimos)

CURSOS (Agregue celdas de ser

necesario) INSTITUCION

Duracion

COLEGIATURA

¢Es Ud. Colegiado? Si() No()
¢ Se encuentra

OBSERVACIONES

Persona con Discapacidad Si() No()
Persona Licenciado de la

habilitado? Si() No() | ppan, Ny )
4, EXPERIENCIA GENERAL
EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o i GIROO
Institucion) Privado | Publico | pgRo
() ()
Puesto Desempefiado Teléfono Fijo/Movil Fecha de Ingreso F;celliar:e
Motivo del Retiro:
Funciones Desempefiadas:
EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o . caim GIROO
Institucion) Piivado | Publico: | pupRo
() ()
Puesto Desempefiado Teléfono Fijo/Mévil Fecha de Ingreso F;cet;?r:e

Motivo del Retiro:
Funciones Desempefadas:

EXPERIENCIAN....
EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o ; GIROO
Institucion) Privado. | Pdblico |  pypRo
() ()
Puesto Desempefiado Teléfono Fijo/Movil Fecha de Ingreso F?e';?rga

Motivo del Retiro:
Funciones Desempeiiadas:
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5. EXPERIENCIA ESPECIFICA Relacionada al Servicio Solicitado

= »ll .INAEEI.

ACION DE CALIDAD)

EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o ; GIROO
Institucién) RUBRO

Fecha de

Puesto Desempefiado Teléfono Fijo/Mévil Fecha de Ingreso Retiro

Motivo del Retiro:
Funciones Desempefiadas:

e !EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresao | . Publico GIRO O

Institucion) RUBRO
) ()
Puesto Desempeiiado Teléfono Fijo/Movil Fecha de Ingreso F;cel;iar:e

Motivo del Retiro:
Funciones Desempefiadas:

EXPERIENCIAN....
EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o i GIROO
Institucion) Privado | Pablico RUBRO
() ()
Puesto Desempeiiado Teléfono Fijo/Mavil Fecha de Ingreso F;c;:;:e

Motivo del Retiro:
Funciones Desempefiadas:

DECLARQO BAJO JURAMENTO: Que la informacion que he proporcionado, es veraz y asumo las
responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca.

APELLIDOS Y NOMBRES. ...............

DNENT: o cssissmonna

La Unién, de de 20

Huella Digital
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ANEXO N

Declaracion Jurada de Datos Personales

Yo:

identificado (a) con DNI N° , domiciliado en el

; mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

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-
REDERECI

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988
No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901

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

La Union, de de20__

AP DS Y NOMBIRES . ovsesonmmsessmmrenss et mamssses

DNEN®: s

Huella Digital

FIRMA
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ANEXO N° 08

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado,

por violencia familiar y/o sexual

identificado (a) con DNI N°

, domiciliado en el
; mediante a presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

’ ._‘Q-;f‘,fs‘ 2 N No haber sido denunciado por violencia familiar.
MG’TI o ‘;o: ‘7;% No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e identidad sexual.
C\ ent Jo No tener proceso por violencia familiar.
& P AT y No tener proceso por delito contra la libertad sexual e identidad sexual.
No haber sido sentenciado por violencia familiar
No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e identidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando 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 falso, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL considere pertinente.

La Union, de de20__ .

APELLIDOS Y NOMBRES: ...........cccoconumrunnnn

DNIN®: s

Huella Digital

FIRMA
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ANEXO N° 09
DECLARACION JURADA DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL
' Ty con DN N i

............................................ declaro bajo juramento que me encuentro en buen estado de salud fisica y
mental, dejo constancia que no adolezco de ninguna enfermedad. Asimismo, dejo constancia que es de mi
conocimiento que en caso de no ser cierta la presente declaracion jurada estaré sujeto a las sanciones
prescrita por la Ley. En caso de resultar falsa la informacion que proporcion6, declaré haber incurrido en el
delito de falsa declaracion en Proceso Administrativos — Articulo 411° del Cogido Penal y Delito contra la
Fe Publica - Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

LaUnion ,......cccoeveee. « de 2026.

Huella Digital
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