PROCESO CAS N° 05-2025 — UGEL HUAYLAS
CONVOCATORIA PARA SELECCION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS, EN MARCO AL
D.L. N° 1057

l.  GENERALIDADES

1.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

Promover la contratacion oportuna bajo el régimen especial de contratacion
Administrativa de Servicio — CAS para el fortalecimiento de la Gestién Administrativa e
institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaylas, para el afio 2025, en
los puestos y cantidades que se detallan:

CANTIDAD PUESTO
01 APOYO ADMINISTRATTIVO - ESCALAFON

1.2 UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION:

Comité de Evaluacion de Contrato Administrativo de Servicio CAS, para el periodo 2025,
concerniente a la jurisdiccion de la Unidad de Gestién Educativa Local de Huaylas.

1.3 ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAYLAS

Il. BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, modificado por la Ley N.° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva
del Régimen Especial del Derecho Legislativo N.° 1057 y otorga derechos laborales.
Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N.° 075-2008 y
modificado por Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM.

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

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

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

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

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

Decreto Supremo N.° 003-2018-TR que establece las disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado.

Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementar
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. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQO:
N° ACTIVIDADES CRONOGRAMA |

INICIO FIN
APROBACION DE LA CONVOCATORIA Y ELABORACION DEL 21/05/2025 | 21/05/2025
CRONOGRAMA
ELABORACION Y APROBACION DE LOS TDR 21/05/2025 | 21/05/2025

REGISTRO DE LA CONVOCATORIAEN LA PAGINA DE EMPLEQS DEL| 22/05/2025 22/05/2025
PORTAL SERVIR

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA PAGINA DE EMPLEOS

DEL PORTAL SERVIR: 23/05/2025 | 05/06/2025
https://www.se rvir.gob.pe/talento-peru/
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIAEN EL PORTAL

05 | INSTITUCIONAL: 06/06/2025 | 06/06/2025
https://www.ugelhuaylas.edu.pe

MANERA PRESENCIAL 09/06/2025 | 09/06/2025
Mesa de Partes de la UGEL Huaylas: de 08:30 am a 1:00 pm y
de 2:30 pm a 5:30 pm

07 | EVALUACION CURRICULAR DE  TODOS LOS
POSTULANTES 10/06/2025 | 10/06/2025

PUBLICACION DE RESULTADQS DE LA EVALUACION CURRICULAR

(APTOS Y NO APTOS) A TRAVES DEL 10/06/2025 | 10/06/2025
08 | PORTAL INSTITUCIONAL (a partir de las 17:00 horas)

https:waw.uqeihuavlas.edu.pe

PRESENTACION DE RECLAMOS
Mesa de Partes de la UGEL Huaylas: de 08:30 am a 1:00 pm y de 2:30 11/06/2025

H PRESENTACION DEL CURRICULO VITAE DOCUMENTADO DE

om a 5:30 pm
10 | PROCESO DE ABSOLUCION Y PUBLICACION DE RESULTADO DE
RECLAMOS 12/06/2025 | 12/06/2025

UGEL Huaylas: de 08:00 am a 1:00 pm y de 2:30 pm a 5:30 pm
ENTREVISTA A TODOS LOS POSTULANTES APTOS

ENTREVISTA A TODOS LOS POSTULANTES APTOS

UGEL Huaylas: de 08:30 am a 1:00 pmy de 2:30 pm a 5:30 pm 13/06/2025 | 13/06/2025

11
PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES A TRAVES DEL PORTAL
12 | INSTITUCIONAL: 13/06/2025 | 13/06/2025
4

https:waw.uqelhuavias.eduﬂo_g

PROCESO DE ADJUDICACION DE PLAZAS VACANTES:
EN LA UGEL Huaylas: 9:30 am 16/06/2025 | 16/06/2025
SUSCRIPCION DEL CONTRATO, INFORME A LA DIRECCION DE LA

UGEL HUAYLAS, Y REGISTRO EN NEXUS, EN LA OFICINA DE
PERSONAL DE LA UGEL HUAYLAS

SEMISION DEL INFORME FINAL DEL PROCESO DE CONTRATACION | 18/06/2025 18/06/2025

NOTA:
o La publicacion de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion, se realizara en la Pagina Web de

la UGEL Huaylas.
https:Hmmw.uqelhua\;las.edu.@_

https:h’facebook.comiunidaddeqestioneducativalncalhuav!as
o Elcronograma podré estar sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

1. Cada una de las fases de las etapas de seleccion es eliminatoria.

La postulacion se realizara con la Ficha de postulacion y las Declaraciones Juradas (que se encuentran disponibles el

cual deberd efectuarse necesariamente en la fecha y hora establecida segun el cronograma de la presente

Convocatoria CAS.

No percibir ofro ingreso por el Estado, en caso resuite ganador/a, (salvo las excepciones establecidas por la ley).

No tener antecedentes penales ni policiales incompatibles con el servicio al que postula.

No encontrarse inhabilitado(a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

No encontrarse impedido(a) para contratar con el Estado, segin lo previsto por las disposiciones legales y

reglamentarias vigentes sobre la materia.

7 No estar incurso en lo dispuesto en la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores pUblicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado, bajo cualquier modalidad
contractual.

8. No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) de acuerdo a la Ley 28970.

. Tener Registro Unico de Contribuyente activo.

10. La documentacion (Ficha de postulacion, DDJJ y documentos que acrediten los requisitos declarados en la Ficha de
Postulacion) que presente el postulante debe ser legible en las etapas que correspondan, caso contrario seran
DESCALIFICADOS.

11. Se descalificara al postulante que omita y/o no consigne correctamente a informacién requerida en la ficha de
postulacion y en las declaraciones juradas, respecto al niimero, nombre y aio del proceso al que postula y su
firma; asi como, aquellos que modifiquen los anexos de la presente Convocatoria CAS.

12. Cuando el perfil del puesto solicite solamente «estudios superiores técnicos», no resultara posible calificar como
apto a aquél postulante que, en lugar de contar con estudios superiores técnicos, posee educacion universitaria
(completa o incompleta).

13. Segun Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de documentos
expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los
mismos en original. 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, sefialan: que los titulos universitarios, grados académicos o
estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran
registrados previamente ante SERVIR, requiriendose como anico acto previo la legalizacion del Ministerio de
Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

14, Las etapas del proceso se realizaran de manera presencial o virtual, de acuerdo a los establecido en las publicaciones
del proceso.

15. Ellla postulante podra presentarse a mas de un Concurso Publico: sin embargo, de coincidir en alguna de las etapas

en fecha y horario deberéd elegir uno de eflos, quedando a su entera responsabilidad, caso contrario sera
DESCALIFICADO.
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v. Documentos a presentar

5.1. Obligatorios (Ficha del/ de la postulante, Curriculo Vitae documentado que sustenten el cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil, Declaraciones Juradas, entre otros). El expediente debe tener el siguiente contenido:
v Solicitud de postulante, dirigida al presidente del Comité de Seleccion y Evaluacion, indicando el
puesto a la que postula, segtin Anexo N.° 02
v Ficha del postulante Anexo N° 03
v Copia de DNI
v" Hoja de Vida (Curriculum Vitae):
& formacién Académica (Titulos, grados, especializaciones, diplomados, estudios de
educacion y cursos de capacitacion o actualizacién, segin corresponda);
<> Experiencia laboral (contratos, adendas, resoluciones de contrato, gue acredite el
tiempo de servicio oficial ordenadas cronologicamente a partir del dltimo afio de la
experiencia) resaltar las fechas de inicio y fin del contrato
v Declaracion Jurada del Postulante segin Anexo N° 04.
v Declaracién Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional segun Anexo N° 05

v Declaracion Jurada de autenticidad de documentos presentados segtin Anexo N° 06
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5.2. Facultativos (aquellos que otorgan puntaje adicional por norma).

5.3. Forma de presentacion: la forma de presentacion del expediente de postulacion es presencial, a través de
mesa de partes. El expediente del postulante debe estar organizado y foliado, la presentacion es en copia
Fedateada.

5.4. Los que no cumplan con la documentacion solicitada en lineas arriba (Expediente a presentar) quedaran

automaticamente descalificados.

5.5. Los postulantes “no aptos” podran solicitar la devolucion de su expediente (documentacion) a partir del dia
siguiente de la publicacion del Resultado Final, por un periodo de diez dias habiles, en el mismo lugar donde se

registraron para postular, caso contrario dichos documentos seran eliminados.

V1. FACTORES DE EVALUACION

Comprende de dos (02) etapas de evaluacién, las cuales se califican sobre un puntaje total de cien (100) puntos,
de acuerdo a los siguientes parametros:

N° Etapas de Evaluacion Cardcter | Puntaje Minimo | Puntaje maximo
| Evaluacion Curricular Eliminatorio 30 puntos 60 puntos
Entrevista Personal Eliminatorio 20 puntos 40 puntos
Puntaje Total 50 100

VIl. ETAPAS DE EVALUACION
74 CONVOCATORIA E INSCRIPCION.

7141

71.2

743

7.2 SELECCION: todas las etapas del proceso de contratacion tienen el caracter eliminatorio (cancelatorio) y se

7.21
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El proceso de convocatoria es de manera presencial, se desarrolla de acuerdo al cronograma
propuesto en la presente base.

La informacién consignada en la Ficha del Curriculo Vitae tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que las personas que postulen serdn responsables de la informacién consignada y se
someten al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a caho la Entidad. Todo documento
adjuntado como sustento de la Formacion Academica, cursos y/o programas de
Especializacién y/o Diplomados y Experiencia Laboral, debera ser legible, de lo contrario sera
desestimado al momento de la evaluacion.

La presentacion de la hoja de vida debera presentarse ordenada cronolégicamente
conforme la descripcion efectuada al numeral 5.1. de la presente base. Asimismo, los
documentos presentados deberan estar debidamente foliados en nimeros y letras, donde la
(ltima hoja es el primer folio (del dltimo hacia primera hoja) y asi sucesivamente, la forma diferente
de presentar seré depurada.

desarrollan segun lo establecido en el numeral 3 del articulo 3.1. del Reglamento del Decreto Legislativo

N° 1057. La evaluacién de seleccion comprende aspectos o factores:

EVALUACION CURRICULAR:

v Tiene caracter eliminatorio, se excluye de! proceso de seleccion al postulante que no alcance

el puntaje minimo. La evaluacion curricular se realiza segun los perfiles del puesto. Se evalta
la formacion académica; Curso o Programa de Especializacion, y experiencia laboral.

El incumplimiento con los perfiles y requisitos minimos, imposibilita la participacion del postulante
en el proceso de seleccion, sin lugar a reclamo alguno.

Para la formacion académica, se evaluara segun perfil de puesto de la presente base. tomando en
cuenta los grados, titulos, diplomados, especializaciones y capacitaciones.
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v Los diplomados y especializaciones no menores de 90 horas; capacitaciones, cursos vy
actualizaciones con una duracién no menor a 12 horas, seran considerados dentro de los ultimos
cinco (05) afios (mayo de 2020 a abril del 2025)

v La experiencia general y especifica se acredita con documentos que certifiquen el servicio prestado
(Resoluciones ylo Contratos de Servicios, adendas o certificados de trabajo), con sus
respectivos comprobantes de pago, boletas de pago, recibo por honorarios o constancias de pago.
No se admitira las drdenes de servicio donde no precise la duracion del servicio prestado. Las
resoluciones u otro documento deberan precisar el inicio y término del servicio prestado.

v El postulante que se ha seleccionado para la firma del contrato debe presentar su curriculo
vitae original.

v" Asignacion de puntajes:

a. Puntaje asignado a la formacion académica Para los puestos con perfil profesional

Puntaje

Aspecto asignajdo
Cumple con el requisito minimo requerido 10
Acredita Estudios concluidos de Maestria relacionado al puesto* 4
Acredita grado de Maestria relacionados al puesto 6
Acredita Estudios concluidos doctorado relacionados al puesto * 8
Acredita grado de doctorado relacionados al puesto* 10

[>Total de Puntaje a

* | os estudios concluidos de maestria y doctorado son excluyentes con los grados de maestria y doctorado. Es decir,
si el postulante acredita estudios concluidos de maestria y el grado de maestria, solo se evalia el grado, de
manera similar para el caso de doctorado.

b. Puntaje asignado a la formacion académica para los puestos con perfil de educacion basica o
egresados de carreras técnica superior.

Aspecto Puntaje

asignado

Cumple con el requisito minimo requerido 10
Acredita titulo técnico” 15
Acredita titulo universitario™ 20

| Total, de Puntaje a
* se consignara el puntaje més alto que obtenga en cualquiera de los aspectos

¢. Puntaje asignado Curso o Programa de Especializacion *

Aspecto Puntaje
asignado

Cumple con el requisito minimo requerido 4
Acredita diplomado o especializacion adicional de 90horas como minimo 4
relacionados al puesto
Acredita curos de capacitacion relacionados al puesto de 12 horas como 2
minimo
Acredita cursos de capacitacion relacionados al puesto adicional de 12 0 mas 2
horas
Total de Puntaje b

* No aplica al puesto de Perscnal de mantenimiento y Personal de Vigilancia
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C. Asignacion de puntaje por Experiencia General y Especifica.

Puntaje

Aspecto asignado
Cumple con el requisito de experiencia General 8
Cumple con el requisito de experiencia Especifica 8
Acredita de 1 afio adicional de experiencia especifica 4
Acredita de 2 afio adicional de experiencia especifica 8
Acredita de 3 afo adicional de experiencia especifica 12
Total de Puntaje ¢

v" Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y alcanza el puntaje
minimo se califica a cada candidato/a como ADMITIDO/A, por tanto, apta para la etapa de
evaluacion de entrevista personal; si no cumple con alguno de ellos se le consigna como NO
ADMITIDO/A.

v Los requisitos solicitados en la presente convocatoria serdn sustentados del siguiente modo:

Para el caso de: | Se acredita con:

e Debera adjuntar en los formatos indicados la formacion académica requerida en el perfil del
puesto convocado titulo académico, grado de Magister y/o Doctor se acredita con el diploma

Formacion académico. Los estudios de maestria o doctorado con la constancia emitida por la universidad.
Académica e La colegiatura y habilitacion del colegio profesional deberé acreditarse con documento
sustentante.

Cursos: Deben ser en materias especificas afines a las funciones del puesto, incluye cualquier
modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, los cuales
deberan tener un minimo de doce (12) horas para ser considerados y emitidos dentro de los
ultimos 05 afos a la fecha de convocatoria. Se acredita con certificados y/o constancias donde
se indique el nimero de horas.
Cursos ylo Programas de Especializacion y/o Diplomados: Son programas de formacion orientados a
Programas de desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral, con
Especializacion y/o | no menos de noventa (90) horas de duracion y emitido dentro de los Gltimos 5 afios a la fecha
Diplomados de convocatoria. Debera adjuntar los certificados y/o constancias donde se indique el nimero
de horas.
La Experiencia General: Se entiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral
concordante con el nivel solicitado sea en el sector pablico o privado segun el perfil del puesto.
Experiencia Laboral | La Experiencia Especifica: Se entiende como la experiencia asociada a la funcién y/o materia
del puesto convocado; asimismo, esta puede estar
asociada al sector publico y/o privado de acuerdo a las consideraciones del perfil de puesto. La
experiencia especifica se contabiliza a partir de la condicién de egresado

No se consideran las experiencias laborales desarrolladas en paralelo y/o simulténeamente
como doble experiencia laboral, por lo que se validara la relacionada al perfil y/o la que tenga
mayor tiempo.

Las copias simples que acrediten la experiencia laboral deben de ser legibles, deben permitir
visualizar la fecha de inicio y fin o de ser el caso el tiempo total.
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7.2.2 ENTREVISTA PERSONAL:

v Tiene como finalidad seleccionar a los/las candidatos/as mas idoneos para los puestos de
trabajo requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el comportamiento, las
actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias solicitadas para la evaluacion,
asi como de conocimiento. Serd realizada por la Comisién de Seleccion CAS.

v Esta etapa comprende a los postulantes que aprobaron la evaluacion curricular, la entrevista
se desarrolla de manera presencial.

v Para la entrevista personal la comision evaluadora publicara el dia y la hora. El postulante
debera presentarse 30 minutos antes de la hora indicada. Elfla postulante que no llega a la hora
establecida seré considerado como DESCALIFICADO/A.

VIil. PUNTAJE FINAL

El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes de la evaluacién curricular y entrevista personal

De conformidad con lo establecido por la Legislacion Nacional, la UGEL Huaylas, otorgaré bonificaciones
sobre el puntaije final del proceso a los postulantes que acrediten con documentacion.

Para el caso de Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, el Comité otorgara
una bonificacion del 10% sobre el puntaje final del postulante, de conformidad en lo establecido en el Art. 4° de la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE en la que se establecen criterios para asignar una
bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la Administracion Publica en beneficio del personal
licenciado de las fuerzas armadas, al personal que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado en copia
autenticada del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado.

Para el caso de la Bonificacion por discapacidad, el Comité otorgara una bonificacion por discapacidad del 15%
sobre el puntaje final al postulante que lo haya indicado en la Hoja de Vida y haya adjuntado copia
autenticada del correspondiente Certificado de Inscripcion en el Registro Nacional de Personas con Discapacidad
emitido por el Consejo Nacional para la Integracién de las Personas con Discapacidad — CONADIS.

Bonificacion por Reconocimiento como “Deportista Calificado de Alto Nivel™: Se otorgara una bonificacion
sobre el puntaje de la evaluacion curricular, segtin la escala de cinco (05) niveles; el Nivel 1: 20%; el Nivel 2: 16%;
Nivel 3: 12%: el Nivel 4: 8%; y el Nivel 5: 4%, en conformidad con lo establecido en la Ley N° 27674 y el articulo
7° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

La calificacion se hara sobre los criterios de evaluacion descritos en la presente base y el postulante que obtenga
el puntaje final mas alto, sera seleccionado como GANADOR del puesto en concurse bajo el
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057.

Los resultados de la evaluacion final se publicaran a través de los mismos medios utilizados para
publicar la convocatoria, en forma de lista, debiendo contener el nombre del postulante ganador y el puntaje
obtenido.

%, CUADRO DE MERITOS: En la presente convocatoria de manera excepcional y con la finalidad de coberturar la totalidad
de puestos ofertados, en base a la calificacién de los aspectos de evaluacion, se elaborara un Unico cuadro de méritos por

-«

N L ; Eeo o Thobre,
[P Lo ! B A 1 ersonal
W : \ T UGEL - Huaylas

puesto ofertado.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO.

La comisién evaluadora, una vez culminado el proceso, entregara la documentacion de sustento al Area de
Administracién con el fin de que se proceda a la suscripcion del contrato, dentro del plazo previsto en la presente
convocatoria.
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En caso que el postulante que haya resultado ganador de no suscribir o desistir de la firma de contrato, el puesto en
concurso podra ser asignado al postulante que ocupase el siguiente lugar del cuadro de prelacion.

XI. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

15.1. Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con 0s requisitos minimos.

c. Cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en
la entrevista personal.

15.2. Declarada desierta la convocatoria, la comisién evaluadora realizard un nuevo proceso con los perfiles
alternos.

15.3. Cancelacion del proceso de seleccion: El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos,
sin que sea responsabilidad de la entidad:

d.  Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

e.  Por restricciones presupuestales.
f.  Otras debidamente justificadas.
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Apoyo Administrativo — Escalafon

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: 'I\_I;J_;phca o 7 . i
Nombre del puesto: 'Apoyo Adrﬁm:stratwo Escaiafdn i

Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) dei Area de Gestnén Admmlstratwa segun estructura orgénlca de Ia UGEL
Dependencia funcional: _No apllca

Puestos a su cargo:

MISlON DEL PUESTO

| Orientar y apoyar en mantener actualizado (de manera digital) los legajos del personal docente, auxiliar de Educacion yq

| administrativo de las |1.EE de la jurisdiccién de la UGEL Huaylas.

FUNCIONES DEL PUESTO
4 Apoyar en mantener actuallzado de manera dlgnta! ei escalafon del personal actwo y cesante de la ;urlsdlccmn de Ia
2 Onentar a Ios usuarios en el tramlte del Slstema AYNI - MI BOLETA
3 ) Asistir en los procesos que se  gestionaran en Escalafén ‘ o o
4 Realizar otras funciones propias de su naturaleza que Ie sean asigngdas por su Jme |nmecilato -

COORDINACIONES PRINCIPALES

Conrd macmnes Intemas

' Con el érgano de admtmsiramén y |as dlferentes umdades orgémcas de Ia UGEL Huaylas

\
|
‘l Goblemo Reglonal de Ancash Dlrecmén Reglonal de Educacmn de Ancash y publlco en general

|

1

COOI‘dInaCIonES Extemas |
1

d

FORMACI(')N ACADEMICA

I B) Grado(s)/situacién académicay estudios requerido C) g,Rmere i
[ A)Nwel Relcilivg para el puesto colegiatura? |
S B TR ! SO I— ‘
‘i ) Incompleto  Campleto | ]Egresado{a) | | Bachiller | X {TftutolLicenciatura Si | ] No[ X,
| L_JPrimaria B B3 ) |
P i Titulado v.’o Téenico en Adrmmqtramon Comahlhdad
| i—m] Secundaria - | Sistemas o computacién e Informdtica y/o afines.
! - - : | D) g,Requiere
| 1% ITéCI‘IICE Basica ! LxJ L________]Maestrl‘a || Egresada | |Grado hablhtaclén profesmnal?
| L)L]Tecmca Superior | | [—XJ " No aplica || S } No\ x|
. = i B
| X | Universttario ] =l | | '
it g 1 i
| | |Doctorado | | Egresado | Grado L
l No aplica. | | i
| i i
i

via Tranca Pérves
Esp "Adm | Personal
UGEL - Huaylas

JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL
UGEL HUAYLAS CARAZ
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CONOCIMIENTOS

A Conoc|m|entos técnicos prmmpales requendos para el puesto i

Nota No requrers documenfac;dn sustenrarona su vaﬂdacrdn debsré rea!.lzarse en ra entrevrsta personai
. Conocimientos del Sistema Nacional de archivos. l
| Acreditar conocimientos de computacién a nivel usuario Word, Excel y Powerpoint. ‘
| Relaciones Humanas. ‘ ;
| !
}

Confidencialidad de la informacion.

B Cursos y prog ramas de especlairzaclén requerldos y sustentados con documentos !

| Nata Cada curso debe tener no menos ds 12 horas ds capacntaclényfos pmgramas o‘e espsmaﬂzacmn no mencs d& 90 horas [

| Curso en Gestion Publica. e o | “
' Curso o taller de ofimatica a nivel bés:co |

C. Conocimientos de ofimatica <] idiomas

vael de domlmo Nwei de dDITI'InIO

Na aphca ! Basu:o !Inlermedw A\ranzadow

No aplica Bésico |—Interrnedlo
ittt B !

' OFIMAT A

| Procesador de
"textos (Word, Open |
| Office Write, etc.) |
i \ Hojas de calculo |
| (Excel, OpenCale, |
| etc.) |
|

Avanzado

[ % xl

I
|
X
|
|
!
|
i

! Programa de

| presentaciones

| (PowerPoint, Prezi,
‘ etc.)

i
drih i b SIS SIS b - - - I} p———
Otros i I 1 [
‘ i X | | Observamone';

| EXPERIENCIA i
Expenencla General

Aﬁos de experiencia lahoral yaseaen el sector pubhco o pnvado

| 02afies

- Expenencia Especiﬂca

A. Experlencla requenda para el puesto en la funcion o la matena

| 06 meses en escalafon en el sector educacion.

o o

B.Enbaseala expenenma requenda para eI puesto (parte A), seﬁale eI tlempo requerldo en el sector publlco
06 meses ) o

i
\
i

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubhco o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

* Mencione otros aspectos omglementano sobre el reqws:tn de expensncta en caso axrstrera a.'ga adrcronar para el puesto

Gerente o
Director

Practicante | Auxiliar o | . | P | Supervisor o [ | JefedeAreac |
Profesional ‘ Asistente i 1 Analist 1 B Especelicia ! | Coordinador | | Dpto.

‘ No aphca L “

. NACIONALIDAD

‘ &Se requiere nacionalidad peruana? ' sl [L)f

No apltca Todas las personas extranjeras deberan contar conla I
\ documentacion m;gratorla que le permita traba]ar en Peru | |

Anote el sustento:

______ . D
________________ it Tranca Perez 7 7S Lic Woshinaton /-
3 Ingla’s. Loves Loper
. L e
huo Personal °’-‘san‘“’ JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL

YLAS uavias UGEL HUAYLAS CARAZ




i HABILIDADES O COMPETENCIAS

Métodos y procedimientos de oficina seguir instrucciones orales y escritas; tratar en forma Cortés y efectiva con
profesores y publico en general; el manejo de equipos de oficina fotocopiadora escéaner etc.

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios:

Sede de la UGEL Huaylas. Jr. Grau N° 900 - Caraz

Duracién del contrato: por necesidad de servicio durante el afio 2025 y seguin

|
CAS — Transitorio (*). Tres meses. El contrato sera renovado i
_disponibilidad presupuestal. !

/2, 000.00 (Dos mil y 00/100 Soles.) mensuales 1
Remuneracion mensual: | Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion |
| aplicable al trabajador ]

| v Jornada semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas.
; ¥ No tener impedimentos para contratar con el Estado.

¥ No tener antecedentes policiales ni judiciales.
Otras condiciones esenciales del contrato: v No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
i ‘ sefialados en la Ley N° 29988,

i v Mo haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
| | 30901.

Nota: Cada Curso debe tener no menor de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

: =

iic Washnglon n/[opez Lopez
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ANEXO N° 02 (MODELO DE CARTA)

(MODELO DE CARTA)

Caraz, ... de ..o de 2025
CARTA N°

Seiior:

Presidente del Comité de Seleccion y Evaluacion CAS N° 05 - 2025 - UGEL HUAYLAS

Presente.
Asunto : Solicita Participacién en Proceso CAS N° 05 -2025 - UGEL HUAYLAS

Ref.  :Decreto Legislativo N° 1057 su reglamento y modificatorias y Bases

De mi consideracion:

YO, s 3 BT, SO oo T i o T identificado con, DNIN°............co.. con domicilio
8Gal @M Bl ... vee et e e e e s ey Teléfono............ ... , Correo
BIECHIOMICO vttt , solicito participar como postulante en

el proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios de: (precisar el puesto a la que postula)

regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y modificatorias para lo cual adjunto lo siguiente:

v Solicitud de postulante, dirigida al presidente del Comité de Seleccion y Evaluacion, indicando la plaza a la que
postula, segun Anexo N° 02

v Ficha del postulante Anexo 3

Copia de DNI

v Hoja de Vida (Curriculum Vitae) digital:
4 formacion profesionai (Titulos, grados, especializaciones, diplomados y cursos de capacitacion o actualizacion),
4 Experiencia laboral (contratos, adendas, resoluciones de contrato, que acredite el tiempo de servicio oficial ordenadas

cronoldgicamente a partir del tltimo afio de la experiencia)

v Declaracion Jurada del Postulante segin Anexo N° 04
v Declaracion Jurada de Afiliacién al Régimen Previsional Anexo N° 05
v Declaracion Jurada de autenticidad de documentos presentados segin Anexo N° 06
v Ficha RUC

<

Sin otro particular, quedo de usted;

Cordialmente,

EL/LA POSTULANTE

Descargar anexo 2,4,5y 6: https://ugelhuaylas.ed u.pe/archivos/2025/CONTRATO%ZOCASUGEL/’Anexp.ciocx

Lic, Bermelndadldhia Tranca Porez
Een Adm 1 Personal
GEL - Huaylas
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ANEXO N° 03 FICHA DEL POSTULANTE

'FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE
DATOS PERSONALES

DATOS LABORALES
CODIGO NOMBRE DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA JEFE DIRECTO
DATOS PERSONALES
Document'o“ 5
' |dentidad SR APELLIDOSYNOMBRES
| | Carnet |
DNI ; Extran] |

eria

DIRECCION

- DEPARTAMENT |

PROVIN(?IA 0

LUGAR DE NACIMIENTO

(Distrito / Provincia /_D_epartamento] o

FECHA NACIMIENTO
(_DD[MM/AAAA)

TELEFONO
" CELULAR 2

TELEFONO

TE.LEFONO DOMI;ILIO CELULAR 1

N° Carnet ‘

CONADIS /Codlgo

'FUERZAS
' ARMADAS

ORGANO

PUESTO DEL JEFE DIRECTO

GENERO

DISTRITO

REFERENCIA DIRECCION
CORREQ ELECTRONICO PERSONAL

. CORREO ELECTRONICO PERSONAL ALTERNO

. N°Carnet /

Caodigo |

ESPECIFICAR S REQUIERE DE ALGUN TlPO DE ASISTENCIA (AJUSTE RAZONABLE) DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:

TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR |
PUBLICO:

Afafigs y MIVI meses)
{iburco

TIEMPO DE EXPERIENCIA ¢
EN EL SECTOR PRIVADQ: |
(AA afios y MM meses) |

B < YO ‘ @/
Lic. Hermelluda ¥arid Tranca Pérez
Eep Adun |3 I L Wﬂ>mn ton £ Lopez Loper
it | Persona JEFEDCGESTIO. INSTITUCIONAL
UGEL - Huayias Li$ CARAZ

UGEL AUA)




FORMACION ACADEMICA
T

| - Afo
: académ Nombre de la e
. Nivel educativo | ico Carrera, ' Da | Ha | Centro de estudios
~obtenid |  Maestria/Doctorado | (4o sta
| o | ' '
' Primaria ﬁ
:Secundaria
' Técnica basica (1 a 2 afios) |
| Técnica superior (3 a 4 afios)
Universitario
| Maestria
| Doctorado
| Otros (Especificar)
COLEGIATURA
/ ode |
Colegio Profesional: Num‘er =
colegiatura:
| | ! Motivo
, iHabilitad = _. | ;Inhabilitado?
Condicion a la fecha: B MZ? ~Si,  Noo dnhabilitacto ;
OFIMATICA
{procesador de textos, hojas de célculo, programas
de presentaciones, otros} :
IDIOMAS Y/O DIALECTOS
‘ (Marquecon'u"ﬁa")(“ ;' ' 7 i (Marquecon'un'a“)("el
. ) | el nivel alcanzado) , | nivel alcanzado)
Idioma/dialecto ot : Lonocimiento ) T ‘ :
Basico  Inter | Avanz Basico Interm :A\Janza

ér_nedl'_o | ado ‘ 7 _ ] _ . edio | do

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

{Curso, Diplomado, Programa de Esp_e_cializacién)

Periodode
i Nombre del Estudios |
i : . C i ' Ho ! :
‘ Tipo de Estudio s Diplemianoy (Fechao O Centro de estudios
| Programa de | AAAA/MM) o ras
: Especializacién . Inicio Fin i

)5 Vicon, Lo Bice Macedo LEr :
&/ 7% 05LIREADEGESTOU MM TR Esp Adm | Personal 531 Washingyf 5. Lopez Lopez
£ UGEL HUAYLAS C:\"Lln I"’E.;II-)O‘MQ e’ JEFE DE GESTION INS TITUCIONAL
EL - Huaylas UGEl HUAYLAS CARAZ

f T e
Tiu.‘luﬂ E Vil




Empresa / Institucién

EXPERIENCIA LABORAL

{Completar desde el ditimo trabajo o trabajo actual)

| Sector/ Giro
del Negocio

Puesto/Cargo

Desde - * Hasta

(DD/MM/ (/DDMM/AAA

AMA)A)

Referencias Laborales

Nombre del jefe Directo

Empresa / Institucién

Puesto/Cargo | Teléfono

Funciones Principales

' Sector/ Giro
del Negocio

Motivo de Cambio

Puesto/Cargo

| Remuneracién 5
Fija Mensual
(bruta)

Desde T Hasta

(DD/MM/  (/DDMM/AAA |

AMMA)  A)

Referencias Laborales

Nombre del Jefe Directo

JREADE GESTION ADUNGTRATY
uGEL HUAYLAS

Puesto/Cargo | Teléfono

Funciones Principales

L'.QJ i{d n ”:L?o.u al
UGL... il{iunuv

Motivo de Cambio

. Remuneraciéon
Fija Mensual
(bruta)

EL wﬂshmg[o/ 5. Laper Lupez
JEFE DE GESTION IHSTITUCIONAL
UGED HUAYLAS CARAL




5,
l Sectorléiro ! Desde . Hasta
Empresa / Institucién | AT NEEOHE Puesto/Cargo | (DD/MM/ | (/DDMM/AAA
|  AAAA) A
Referencias Laborales
Remuneracidon ‘
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo | Teléfono Motivo de Cambio Fija Mensual
(bruta)
Funciones Principales
L2,
A
5.
Desde Hasta

Empresa / Institucion

| Sector/Giro

del Negocio Puesto/Cargo

(DD/MM/ = (/DDMM/AAA
AAAA) ‘

A)

Referencias Laborales

Nombre del Jefe Directo

Empresa / Institucidén

4

Funciones Principales

| Sector / Giro
del Negocio

Puesto/Cargo

”

3 ’
I aral fereg

na
nal

UGEL - Ruzayias

Puesto/Cargo | Teléfono Motivo de Cambio

Desde

| Remuneracién
Fija Mensual
(bruta)

Hasta

' (DD/MM/ | (DD/MM/AAA
| AAAA) |

A

LT _
:A\

575]c Washingtd 5. Lopez Lopez
IEFE DE GESTION INSTITUCIONAL
UGEL (UAYLIRS CARAZ




Referencias Laborales

| Remuneracién
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo | Teléfono Motivo de Cambio | Fija Mensual i
i . R  (bruta)

Funciones Principales

s

De ser posible afiadir

mas espacios para la

experiencia laboral

Declaro que la informacién proporcionada respecto a lo requerido por el perfil del puesto es
verdadera y podrd ser verificada por la entidad.

Fecha: |

Firma de Postulante

Descargar ficha: https:ffthelr]uavlas.edu.pe/archwosf2025/CONTRA‘[’__O%2OCASUGEL/Anexo.docx

@
CLTLS -o-o---—-v-auunui!ﬂ 2

T J
TELIREADEGESTOH ADWNSTRATHE D din | Heisor
UGEL HUAYLAS GEL - Huaylas

Tic Wusﬁ?xfgro% Lopez Lopez
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

ENLE QUE SUSCIDE ..ot oo oo s e e identificado(a) con DNIN°...................... ;
domicilio 1egal BN Bl .o teléfono.................... de nacionalidad
o, mayor de edad, de estado Civil ..., 8 BIOTBSION. . snammampmensin , con

caracter de declaracion jurada manifiesta lo siguiente:

1. NO tener vinculo laboral o prestar servicios bajo otra modalidad con ofra institucion puablica o dependencia del
Ministerio de Educacién, asi como percibir ingresos del Estado, a partir de la vigencia del contrato, de resultar ganador
de proceso de seleccion, salvo por funcion docente o dieta por participacion en un Directorio de Entidades o Empresas
publicas.

2. NO tener inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para
desempeiiar funcion publica.

3. NO haber sido sancionado administrativamente en los Gltimos cinco (05) afios anteriores a la postulacion.

NO estar comprendido en procesos judiciales por delito doloso.

NO tener impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinente, para ser

postor o contratista y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado.

NO tener antecedentes penales o policiales

NO contar con proceso judicial vigente.

NO ser funcionario de organismos internacionales.

NO tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o razén de matrimonio, con

funcionarios que gozan de facultad de nombramiento y/o contratacion de personal 0 que tengan injerencia directa o

indirecta en el proceso de seleccion de la UGEL Huaylas (Ley N° 26771y D. S. N°021-2000-PCM).

10. NO encontrarme inmerso en ninguno de los supuestos establecidos en la Ley N° 29988.

11. NO contar con Deudas por concepto de alimentos por adeudar tres (03) cuotas, sucesivas 0 no, de obligaciones
alimentarias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa
juzgada, o por adeudos de pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso judicial de

alimentos que no han sido cancelados en un periodo de tres (03) meses desde que son exigibles.

o

0 001 e

12. Gozar de buena salud.

Asi también, todo lo contenido en mi Curriculum Vitae y los documentos que lo sustentan son verdaderos, sometiéndome
a la fiscalizacion posterior que considere la UGEL Huaylas.

Formulo Ia presente declaracion en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en los articulos IV, numeral 1.7 y
42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada por la Ley N° 27444, sujetandose a las acciones legales yo
penales que correspondan de acuerdo a la legislacion vigente, en caso de verificar su falsedad.

0711 N | o —— de 2025 . E

EL/LA POSTULANTE | ,

Huella digital (indice derecho)

JEFE DE GESTI@N INSTITUCIONAL
UGE! HUAYLAY CARAZ

AL Wasn?fgrf/'i Lopez Loper




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL
Me encuentro afiliado a algln régimen de pensiones:

Elijo el siguiente régimen de pensiones:

SISTEMA DE PENSIONES AL CUAL ESTA REGISTRADO

Sistema Nacional de
HABITAT
Sistema Privado de INTEGRA
PRIMA
PROFUTURO

En un plazo de cinco (02) dias habiles de suscrito el Contrato Administrativo de Servicios me comprometo a presentar ante el Area de
Personal mis documentos que acrediten mi afiliacion a algun régimen previsional y la solicitud de continuar aportando a dicho régimen,
debiendo indicar si suspendi los pagos o si me encontraba aportando un monto voluntario, y en su caso de optar por aportar
como afiliado regular, a fin que la UGEL Huaylas efectie la retencion correspondiente.

Caraz,

Firma

Nombre y Apellidos

DNIN®

Nota: Debera elegir necesariamente algin régimen de pensiones, de NO HACERLO conforme lo establecido en la Art. 45° del
Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley del Sistema Privado de Administracion de Fondos de Pensiones (SPP) aprobado par

el Decreto Supremo N° 004-98-EF y sus modificatorias sera AFILIADO a AFP “HABITAT" al haber ganado la nueva licitacion de
afiliados.

En caso de haberse afiliado al Sistema Privado de Pensiones debera necesariamente presentar copia de su contrato y/o constancia de
afiliacion. NO PROCEDE elegir afiliarse al Sistema Nacional de Pensiones si se encuentra registrado en el Sistema Privado de
Pensiones.

Podré verificar su situacion previsional en el siguiente link: hitp:/www.sbs.qob.pefappfspp/Afiliados/afil_existe.asp

Esol Adim | Persanal
UGEL - Huaylas

UGE

JEFE D GEEHf T : =




ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD DE DOCUMENTOS

Yo, de nacionalidad identificado(a) con

N° , en calidad de ,al
amparo de lo dispuesto en el articulo 41 de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias; y a efectos
de cumplir con los requisitos correspondientes al procedimiento de , DECLARO

BAJO JURAMENTO que los siguientes documentos e informaciones son AUTENTICOS y responden a la verdad de los hechos que en
ellos se consignan:

Cantidad de
Folios

N° Documento / Informacion

Asimismo, declaro conocer que de comprobarse fraude o falsedad en la declaracion, informacion o documentacién presentada, la UGEL
Huaylas tendra por no satisfecha la exigencia de su presentacion para todos los efectos, quedande facultado, de acuerdo 2 lo establecido
en el numeral 32.3 del articulo 32 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, a imponerme una
multa de entre cinco (5) y diez (10) UIT vigentes a la fecha de pago y, de corresponder, comunicar al Ministerio Publico la presunta
comisién de delitos contra la Fe Piblica previstos en el Cédigo Penal.

Teléfono:

Correo Electronico:

Firma
Doc. de Identidad N°

-~ T s I 2 ;’ ;
= [ Dy / i
Atk

e, L o, 2 LG WashingtonS. Lopez Lupe
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