PROCESO CAS N° 08 -2025 - UGEL HUAYLAS
CONVOCATORIA PARA SELECCION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS, EN MARCO AL
D.L. N° 1057

GENERALIDADES

1.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

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

CANTIDAD PUESTO
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ABASTECIMIENTO
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - PERSONAL
01 APOYQO ADMINISTRATTIVO - PLANILLAS
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 jurisdiccién de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaylas.

1

.3 ENTIDAD CONVOCANTE

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAYLAS

. 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
eliminacion progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N.° 1057 y otorga
derechos laborales.

Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el Régimen Especial de
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 discriminacién en los
regimenes laborales del sector publico.

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

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

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

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

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

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

Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementar




i CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
N° ACTIVIDADES CRONOGRAMA
; INICIO FIN
01 | APROBACION DE LA CONVOCATORIA Y ELABORACION DEL 03/09/2025 | 03/09/2025
CRONOGRAMA |
02 | ELABORACION Y APROBACION DE LOS TDR 03/09/2025 | 03/09/2025
03 | REGISTRO DE LA CONVOCATORIAEN LA PAGINA DE EMPLEOS DEL 04/09/2025 | 04/09/2025
PORTAL SERVIR
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA PAGINA DE EMPLEOS DEL| 05/09/2025 | 19/09/2025
04 | PORTAL SERVIR:
https://www.servir.gob.pe/talento-peru/
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL PORTAL INSTITUCIONAL: | 22/09/2025 | 22/09/2025
05 | https:/iwww.ugelhuayias.edu.pe
PRESENTACION DEL CURRICULO VITAE DOCUMENTADO DE MANERA | 23/09/2025 | 23/09/2025
06 | PRESENCIAL
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 24/09/2025 | 25/09/2025
POSTULANTES
BUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR 25/09/2025 | 25/09/2025
(APTOS Y NO APTOS) A TRAVES DEL
08 | PORTAL INSTITUCIONAL (a partir de las 17:00 horas)
PRESENTACION DE RECLAMOS 26/09/2025 | 26/09/2025
09 | Mesa de Partes de la UGEL Huaylas: de 08:30 am a 1:00 pm y de 2:30 pm
a 5:30 pm
10 | PROCESO DE ABSOLUCION Y PUBLICACION DE RESULTADO DE 20/09/2025 | 29/09/2025
RECLAMOS
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
11 T ENTREVISTA A TODOS LOS POSTULANTES APTOS 30/09/2025 | 30/09/2025
UGEL Huaylas: de 08:30 am a 1:00 pm y de 2:30 pm a 5:30 pm
PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES A TRAVES DEL PORTAL 30/09/2025 | 30/09/2025
12 | INSTITUCIONAL:
| 1? PROCESO DE ADJUDICACION DE PLAZAS VACANTES: 01/10/2025 | 01/10/2025
EN LA UGEL Huaylas: 9:30 am
74 | SUSCRIPCION DEL CONTRATO, INFORME ALA DIRECCION DE LA UGEL] 02/10/2025 | 02/10/2025
HUAYLAS, Y REGISTRO EN NEXUS, EN LA OFICINA DE PERSONAL DE
LA UGEL HUAYLAS o
15 | REMISION DEL INFORME FINAL DEL PROCESO DE CONTRATACION 03/10/2025 03/10/2021]

NOTA:

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

de la UG{EL Huaylas.
https:/iwy .uael

15.-95- 2

k.com/unidaddegestioneduc ativalocalhuayias

o Elcronograma podra estar sujeto a variaciones que se darén a conocer oportunamente.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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 debera efectuarse necesariamente en la fecha y hora establecida segln el cronograma de la presente
Convocatoria CAS.

No percibir otro ingreso por el Estado, en caso resulte ganadora, (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.

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

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

Tener Registro Unico de Contribuyente activo.

_ La documentacion (Ficha de postulacion, DDJJy documentos que acrediten los requisitos declarados en la Ficha de

Postulacién) que presente el postulante debe ser legible en las etapas que correspondan, caso contrario seran
DESCALIFICADOS.

Se descalificara al postulante que omita y/o no consigne correctamente la informacion requerida en la ficha de
postulacién y en las declaraciones juradas, respecto al nimero, nombre y afio del proceso al que postula y su
firma; asi como, aquellos que modifiquen los anexos de la presente Convocatoria CAS.

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

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 0
estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran
registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como Gnico acto previo la legalizacion del Ministerio de
Relaciones Exteriores o.el-apostillado correspondiente.

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

Ellla postulante podré presentarse a més de un Concurso Publico; sin embargo, de coincidir en alguna de las etapas
en fecha y horario debera elegir uno de ellos, guedando a su entera responsabilidad, caso contrario sera
DESCALIFICADO.

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 Seleccién y Evaluacién, indicando
el puesto a la que postula, segln Anexo N.° 02
v Ficha del postulante Anexo N° 03
v Copia de DNI
v Hoja de Vida (Curriculum Vitae):

& formacion Académica (Titulos, grados, especializaciones, diplomados, estudios de
educacion y cursos de capacitacion o actualizacion, segun corresponda);

4 Experiencia laboral (contratos, adendas, resoluciones de contrato, que acredite el
tiempo de servicio oficial ordenadas cronologicamente a partir del Gltimo afio de la
experiencia) resaltar las fechas de inicio y fin del contrato

Declaracion Jurada del Postulante segun Anexo N° 04.

Declaracion Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional segin Anexo N° 05

Declaracion Jurada de autenticidad de documentos presentados segun Anexo N° 06

Ficha RUC

SRR




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 devolucién 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.

. FACTORES DE EVALUACION

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

LN" Etapas de Evaluacion Caricter | Puntaje Minimo | Puntaje méximoj

Evaluacion Curricular | Eliminatorio |30 puntos 60 puntos
Entrevista Personal Eliminatorio 20 puntos 40 puntos
|| Puntaje Total 150 | 100

/il. ETAPAS DE EVALUACION
74 CONVOCATORIA E INSCRIPCION.

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

742  La informacion consignada en la Ficha del Curriculo Vitae tiene caracter de declaracion jurada,
porlo que las personas qué postulen seran responsables de la informacién consignada y se
someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad. Todo
documento adjuntado como sustento de la Formacion Académica, cursos y/o programas de
Especializacion y/o Diplomados y Experiencia Laboral, debera ser legible, de lo contrario sera
desestimado al momento de la evaluacion.

743 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 niimeros y letras, donde la
(ltima hoja-es-e! primer folio (del ditimo hacia primera hoja) y asi sucesivamente, la forma diferente
de presentar sera depurada.

74.4  Elpostulante podra presentarse aun solo puesto de trabajo. La presentacion a mas de un
puesto inhabilita su participacion en el proceso de seleccion.

74.5  Elpostulante que al momento de la convocatoria tiene vinculo laboral con el sector educacion
u otras entidades, sera descalificado automaticamente del proceso.

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




724 EVALUACION CURRICULAR:

v

Tiene caracter eliminatorio, se excluye del proceso de seleccion al postulante que no alcance
&l puntaje minimo. La evaluacion curricular se realiza segan 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 fugar a reclamo alguno.

Para la formacién académica, se evaluara segun perfil de puesto de la presente base, tomando
en cuenta los grados, titulos, diplomados, especializaciones y capacitaciones.

Los diplomados y especializaciones no menores de 90 horas; capacitaciones, cursos y
actualizaciones con una duracion no menor a 12 horas, seran considerados dentro de los
Ultimos cinco (05) afios (agosto de 2020 a setiembre del 2025)

La experiencia general y especifica sé acredita con documentos que certifiquen el servicio prestado
(Resoluciones y/o 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 6rdenes de servicio donde no precise la duracion del servicio prestado. Las
resoluciones u otro documento deberén precisar el inicio y término del servicio prestado.

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

Asignacion de puntajes:

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

Puntaje

- Aspecto asigna]do 4
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

\j}tal 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 evalla el grado, de
manera similar para el caso de doctorado.

b. 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 o mas 2
horas

SR

| Total de Puntaje b

i -

*No aplica al puesto de Personal de mantenimiento y Personal de Vigilancia

)
N
~
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9
C. Asignacion de puntaje por Experiencia General y Especifica. /

e Aspecto Funiee
asignado
Cumple con el requisito de experiencia General 7
Cumple con el requisito de experiencia Especifica \ 7
Acredita de 1_ano adicional de experiencia especifica 2
Acredita de 2 afio adicional de experiencia especifica 4
Acredita de 3 ano adicional de experiencia especifica 6
‘j)tal 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 seran sustentados del siguiente modo:

Para el caso de: | Se acredita con:
o Debera adjuntar en los formatos indicados la formacion académica requerida en el perfil del
puesto convocado titulo académico, grado de Magister ylo Doctor se acredita con el diploma
Formacion académico. Los estudios de maestria o doctorado con |la constancia emitida por la universidad.
Académica o La colegiatura y habilitacion del colegio profesional debera acreditarse con documento
sustentante.

T 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
(ltimos 05 afios a la fecha de convocatoria. Se acredita con certificados y/o constancias donde
se indique el nimero de horas.

Cursos y/o 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 duracién y emitido dentro de los ltimos 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 ontiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral
concordante con el nivel solicitado sea en el sector publico o privado segtn el perfil del puesto.
La Experiencia Especifica: Se entiende como la experiencia asociada a la funcion 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

Experiencia Laboral

No se consideran las experiencias laborales desarolladas en paralelo y/o simultineamente
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 0 de ser el caso el tiempo total.




7.2.2  ENTREVISTA PERSONAL:

v Tiene como finalidad seleccionar a los/las candidatos/as méas idoneos para los puestos de
trabajo requeridos; €S decir, se analiza su perfilen-l aspecto personal, €l comportamiento, las
actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias solicitadas para la evaluacion,
asi como de conocimiento. Seré realizada por la Comision 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 sera considerado como DESCALIFICADO/A.

ili. PUNTAJE FINAL
El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes de la evaluacion curricular y entrevista personal.

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

Para el caso de Bonificacion 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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE en la que se establecen criterios para asignar
una bonificacion en concursos para puestos de frabajo en la Administracion Plblica 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 Comite 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 Integracion de las Personas con Discapeacidad —
CONADIS.

Bonificacion por Reconocimiento como “Deportista Calificado de Alto Nivel Se otorgara una bonificacion
sobre el puntaje de la evaluacion curricular, segun 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 concurso
bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057,

Los resultados de la evaluacion final se publicaran a traves 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 M CRITOS: En la presente convocatoria de manera excepcional y con la finalidad de coberturar la
totalidad de puestos ofertados, en base a la calificacion de los aspectos de evaluacion, se elaborara un tnico cuadro de
méritos por puesto ofertado.

)£ PLESTO. El postulante en acto publico seleccionara el puesto ofertado de su interés, en estricto

orden de prelacion establecido en ol cuadro de méritos resultante del proceso de evaluacion, a quien se le entregara un
acta de ganador del puesto.
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La comision evaluadora, una vez culminado el proceso, entregaré la documentacion de sustento al Area de

Administracion con el fin de que se proceda a la suscripcién del contrato, dentro del plazo previsto en la presente
convocatoria.

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.

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 los requisitos minimos.

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

15.2. Declarada desierta la convocatoria, la comision evaluadora realizara 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.




. PERFIL DEL PUESTO:

Especialista Administrativo Il - Personal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestién A_dministrativa

Denominacién del puesto: No aphca S _
Nombre dei puesto: Espemal:sta Admmlstmtlvo II Fersonal -
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Geshén AdmlmstraUVa 0 et que haga sus veces o
Dependencia funcional: No aphca :
Puestos a su cargo: _No apllca o

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo eficiente y efectivo a la Direccion de Administracion, para el logro de las acciones programadas, y el cumpl
objetivos y metas.

imiento de

Planificar, coordinar, organizar y ejecutar acciones concernientes a la atencién de solicitudes procedentes del personal
~ cesante.

Realizar el tra}rilte de pensmnés de mﬁdez 6|;fan'd?ad y asceﬁ&iehtes

3 Estudlar y emmr |nformes técmcos referentes a los S|guaentes proced|m|entos -

4 "Estud|ar y procesar los exped|entes de cesantes y sobrevivientes, determinando el monto de Ias pensmnes a que”hubiera
lugar. N
Verificacion, \nsamén y autonzamén de pago de planﬂlas a h'avés de: piam!las flsucas y disco de abonos de pago de activos

5
y cesantes de manera mensual )

6 Venﬁcamén postenor de pagos de planlllas. contrastando con el sistema de p1anillas, el nexus y el depésito realizado a
través de los discos de abono en el SIAF.
Manejo y actual:zaclon del Sustema AIRHSP

8 Otros que el iefe_mmgdmto d|§pq_nga

CO-ORDENACIONES PRiNC{PALES

1 Coordmaclones Intemas

Todas las Unidades Orgémcas y Dlrecclones de ia Gerenma Reglonai de Educamén

i Coordmaclones Extemas ______ i g
" Oﬁclna de Normallzactén de Pensnones (ONF')

FORMACION ACADEMICA

. B) rads)lsituan académicay estudios uedo C LReiee
_pRraelpuesty i e . jooleyistura?

A) Nivel Educativo

) compieto  Compieo | Egresado(a) " Bechiller | X |TitulofLicenciatura  Si X No
| Primaria £ 0 ] :
: ' ~ Secundaria ‘ " | ?Tituloprofesional
| universitario en
administracion,
abogado. . _
S R — D) g,Requlare
| | TécnicaBésica | ] L til  Maestria ~ Egresado | Grado Eh:=1b|htacnf)nprcsfesn:mal?
" ITécnicasuperior | | | | Noapnca I ! si X Nol
bl x iUniversitario I . { )(I £ o -
\Doctorado ~ Egresado | Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

A Conocimientos técnlcos pnncrpales requerldos para el puesto

No!a. No requ.'ere documentacrdn sustentatona, su vahdacrdn deberé reaﬂza.rse en la entrevista personal
'Conocimiento de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
- Conocimiento de la Ley N° 28044, Ley General de Educacién
Conocimiento de la Ley N° 30512, y su reglamento
| Conocimiento de la Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial
' Conocimiento del D. Leg. 276
'D. Leg. 20530 y otras normas relacionadas al puesto

B. Cursos y programas de especializacién requeridos ysusteﬂtados con documentos

Nota Cada. curso debe tener no menos de 12 horas de capac:tacfén y fos programas de espec;afrzaclén no menos de 90 horas

| ey
|

- Capacitacién especializada en sistema administrativo de Recursos Humanos del Sector Publico educativo, en Ia
gestién de personal cesante, pensionistas, liquidacién en el Sector Piiblico educativo. i g

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

vael de domlmo | Nwel de dom mlo

| OFIMATICA  No ap!ica ; Bastco Irrtennadm Avanzado IDIOMAS No apuca Eas[co Intarmedlo Avanzado
 Procesador de | | | i i |
textos (Word, Open X | Inglés ! X
Office Write, etc.) | | |
Hojas de calculo | i
(Excel, OpenCalc, I 4
etc.) i |
' Programa de |
 presentaciones f |
(PowerPoint, Prezi, | X A B
etc.) ) |
| Otros X

Observaciones

EXFERi ENCIA

Expenencla Geﬂerai

Anos de experlencla Iaboral yaseaen el sector pubbco [¢] prwado
02 aﬁo |

Experiencia Especﬁ.t-:a' i
A. Experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio de experiencia en el cargo en el sector publico educativo

B. En base a ia expenenma requerida para el puesto (parte A), senale el tempo requendo enel sector pubhco

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

. 3 g ] Supervisor o [ Jefededrean | | Gerente o
! | | | |
nisia X Especilista | Coodinador | Dpto. | Dirsctor

Pramzcame I Aumllaro
| Profesional - Asmbanha

L Menmone otros aspectos om,gIamen!ano sobre ef reqwstro de experrenc:a en caso exnsrfera alga adnc;ona! para et puesto
No apllca

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? R ! X| NO

. No aplica. Todas las béréonas extranjeras deberan contar con la

Anote el sustento: | documentacion migratoria que le permita trabajar en Per




| HABILIDADES O COMPETENCIAS

Lugar de prestacién de servicios:

Duracién del contratio:

Remuneracion mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato:

(*) Aplica periodo de prueba.

Empatia, asertividad, analisis, buena comunicacion oral y escrita, organizacion de la informacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" $/3000.00 (Tres mil y 00/100 Soles.) mensuales - i

VSede de-la UESEL Hua}las. Jr. Grau N° 900 V-VCara"z o

CAS — Transitorio (*). El contrato sera renovado por necesidad de 3
senvicio durante el afio 2025 y segun disponibilidad presupuestal.

Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

| Bplicable altrabajader .. . 1

"R

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. g
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.

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




Apoyo Administrativo — Escalafon

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestién Administrativa

Denominacién del puesto: No aphca - 7

Nombre del puesto: Apoyo. Adm:nlstratwo Escalafon

Dependencia jerérquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestéh Admlnisvaﬁvé segun estructura organlca de la UGEL
Dependencia funcional: ‘No apl'lc;a i

Puestos a su cargo: Noa aplica - o o

MISIC')N DEL PUESTO

' Orientar y apoyar en mantener actualizado (de manera digital) los legajos del personal docente, auxiliar de Educacién y
| administrativo de las |.EE de la Junsdloc;én de la UGEL Huaylas

FUNCION ES DEL PUESTO

1 Apoyar en mantener actualizado de manera digital el escalafén de! personal activo y cesante de la junsdlcclén de la
UGEL Huaylas.

2 Orientar a los usuarios en el tramlte del Slstema AYNI MI BOLETA
3 Asistir en los procesos que se gestionaran en Escalaféon.
4 Realizar otras funciones propias de su naturaleza que le sean asugnadas por su jefe mmedlato

3 cOordmaclon Inteas _

Con el 6rgano de admlmstrac{én ¥ Ias dlferentes unldades organlcas de Ia UGEL Huaylas
: Cgordmaclones __E_xtemrasr
' Gobaerno Reglonal de Ancash Dlrecmén Reglonal de Educacuén de Ancash y publtco en general

FORMACION ACADEMICA

' I ) Gado(sstuacién acadicaytudios requerios = iC) a,Requ:ere ik

| A) Nivel Educativo para el puesto N  colegiatura?
‘ mompeo  Compe | Egresado(a) | Bachiler X ThulofLicenciatura  Si  No [x]
| Primaria L1 &I 3
‘ ) = — i T:tulado ylo Técnico en Administracién, Contabilidad, [
| |Secundaria || || sistemas o computacibne Informatica y/o afines. |
R SRR SIS 0 P e et bt - VT - i W S
F— o T R = D) a.Reqwere .
- X |Técnica Basica E | [X | | | |Maestria | Egresado  Grado habilitacién profesional? -
x [Tecnica Superior | No'g;',n;a _ s | Nex |
—— i s e e |
' | X |Universitario I (. I —
‘ | |Doctorado  Egresado  Grado
' No aplica.
\ B i




, CONOCIM{EN_TOS

A Conocsmlentos tecmcos prmclpales requendos para el puesto

Nota No reqwers documenracrdn susfenta!ona su vaﬂdacrén deberé reaﬂzarse en .'a entrevrsta personaf
' Conocimientos del Sistema Nacional de archivos.
Acreditar conocimientos de computacion a nivel usuario Word, Excel y Powerpoint, !
' Relaciones Humanas. |
| Confidencialidad de la informacién. |

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

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

[Curso en Gestnén Publica. - e o o
Curso o taller de ofimética a nivel basico. "

C. Conocimientos de ofimética e idiomas

Nwel de dommlo | Nwel de dommlo

'OF!MATICA | No aplica Basmo Irrharmedlo | Avanzado | ?iDIOMAS | Noaphce { Bésu:o !ntermedm | Avanzado |

 Procesador de | ! |

textos (Word, Open | X 1 : | Inglés I X

 Office Write, etc.) |
Hojas de calculo !

| {(Excel, OpenCalc, X i !

:etc') . S | . I } == R i

| Programa de i i i
presentaciones

| (PowerPoint, Prezi,

Otros S ; ‘ Observaciones. ...

‘ EXPERIENCIA S
i Expenencra General

Anos de experlencla Iaborai yaseaen el sector pubilco o pnvado

02 afios

Expenencra Especif' ica
A. Expeﬂenma requenda para el puesto enla funclén ola matena

06 meses en escalafén en el sector educacion.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seﬁale el tiempo requendo en el sector pubhco
06 meses

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

| Practicante ' {Auxiﬁaro !Analism '__' — | Supervisoro | JefedeAreac ' | Gerenteo
| Profesioral | Asistente { pe | Coordinador | Dpto. | Director

& Mencmna ofros aspactos amgfamentanos sabre el requ;s:to de expenencm en caso exrstlera algo adicional para el puestn

No apllca f

NACIONALIDAD

¢£Se requiere nacionalidad peruana? s iX NO

- No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
documentacmn migratoria que le - permita trabajar en Pera

Anote el sustento:




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 escaner etc.

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: Sede de la UGEL Huaylas. Jr. Grau N° 900 - Caraz

sz 2 ' CAS - Transitorio (*). El contrato sera renovado por necesidad de
Duracién del contrato: - servicio durante el afio 2025 y segun disponibilidad presupuestal.

~ $/2,100.00 (Dos mil y 00/100 Soles.) mensuales
Remuneracién mensual: | Incluyen montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador

v Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
v No tener impedimentos para contratar con el Estado.
¥ No tener antecedentes policiales ni judiciales.

Otras condiciones esenciales del contrato: v Ng haber sido condenado o estar procesado por los delitos

! sefialados en la Ley N° 29988.

v No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
1 30901.

(*) Aplica periodo de prueba.
Nota: Cada Curso debe tener no menor de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.




Especialista Administrativo en Abastecimiento

- IDENTIFICACION DEL PUESTO

"'Organo 0 uniédrgaica . ddgeid_t_: '

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista Administrativo en Abastecimiento

Dependencia jerarquica lineal: Jefe-(e_z) del Area de 'ééstiéh Adminiéﬁaﬁ&é, ségﬂﬁ estructura orga'miba de I UGEL
Dependencia funcional: "No apliéa o ' o - -

Puestos a su cargo: ‘No api{ca

MISION DEL PUESTO _
Ejecutar y supervisar a las actividades proraadas seglin la norma de contrataciones ..._ una vision de lro de
- productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el cumplimiento de los

procedimientos de seleccién y cumplir con el abastecimiento de bienes Yy servicios de las unidades organicas de la UGEL y las
| lIEE de su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

ra;;oro ortuamente, los recursos eoos, bienes y ervicinsque ‘dernande la preién del iide las i'ioé‘
1 educativas a su cargo, en un marco de equidad y transparencia, mediante la ejecucion eficaz de los recursos presupuestarios de la Unidad
de Gestion Educativa Local de Huaylas.

2 Participar, en las modificaciones presupuestales necesarias, en coordinacién con el Area de Administracién a fin de lograr un mejor
cumplimien_tp de Iosropjerﬁ\{og___estatégipos propusstos. -
Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la UGEL.
4 Gestionar las contrataciones de bienes y/o servicios por montos menores o iguales a 8 UIT's, asi como a fravés de
Contrataciones por Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco en la plataforma de Perii Compras. ) )
5 Elaborar expedientes de contratacién, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios correspondientes a los
procedimientos de seleccién y contratacién, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones de la UGEL.

] Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la UGEL a las II.EE.

T Efectuar indagaciones de mercado, determinando el valor estimado y otras condiciones inherentes para las contrataciones de bienes ylo
servicios de acuerdo a los requerimientos de las areas usuarias, en el marco de la normativa aplicable.

8 Ejecutar el pago de servicios Basicos de las ||.EE. de manera oportuna y mensualizada.

9 Ejecutar el pago oportunc de viaticos y pasajes para sl personal de la UGEL.

10 Realizar funciones de coordinador SIGA de la UGEL.

11 Elaborar el cuadro de necesidades anual y multianual.

12  Elaborar érdenes de compra y servicio, notificacion al area usuaria y al proveedor, asi como coordinar la fase de devengado y giro de las
contrataciones efectuadas. . i S e ) o :

13 Hacer seguimiento y proponer I_a'_ag__n_}t_-z__jora§ oportunas de los procesos de ‘compras y contrataciones, en el ambite de su competencia.

14,  Elaborar memorandums, informes, oficios, cartas u otros documen_t_c_v_s relacignadqs___; ijmtrafaciones_.

15,  Elaborarlas solicitudes de certificacién presupuestarias y previsién presupuestal, de ser el caso, asi como registrar la fase de certificacion,
compromiso SIAF para la generacién de las érdenes de compra y servicio. )

16.  Realizar el registro de la informacién de las érdenes de compra y de servicio en el (SEACE) de la UGEL Hy.

17.  Elaborar el expediente para el pago de las contrataciones de bienes y/o servicios con la documentacion solicitada en las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

18.  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el 6rgano de administracion y las diferentes unidades organicas de la EGEL Huaylas.

; Coordinaciones Extemafs e S B e v, v = - S
Organismo Supervisor de las Confrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia
Regional de Educacién (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (I.LEE), Empresas prestadoras de bienes y servicios. i




| )Grado(s)!snuaclén académu:ay estudios requerldos ('_Reqiere
_ paraelpuesio ‘colegiatura?

;ijgresado(a) :_ Bachiller ‘___JE“%TitulolLicenciatura 5 Si No x
‘_ J' Primaria
— _ Ecbnomf&,' ~ Administraci6n [
| | Secundaria - Ingenieria Contabilidad Ingenierfa industrial. |
| econOmica Derecho P
- — | . . 'D) ¢ Requiere
. |TécnicaBasica | | e |Maestria ' | Egresado . Grado habilitacion profesional? |
— _ T e (] _— e —
L _jTécmca Superior || I ' No aplica Lo | ] No x

"X Universitario ] x| | - i

L W] Doctorado i_ Egresado | -jGrado

" No aplica

| CONOCIM!ENTOS s

A. Conocimientos técnicos prmcspales requerldos parael puesto

Nota: No reqwere documenracfdn sustentafona su vaﬂdacrén debe.vé reaI.'zarse en Ia entmvrste pe.'sonar
Gestlon Publica.
‘ Ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Médulo de Logistica

B. Cursos y programas de especrallzacnén requerldos ysustentados con documentos

Nota Cada curso debe tenerno menos de 12 horas de capac:tactdn ons programas de especrafrzaomn no menos de 90 huras

' Dlplomado Curso o ta!ler en Coniratacwnes y adquus:clones con el estado o SiGA

C. Conocimientos de ofimética e idiomas

vael de domlmo : | vaei de dommlo

:OFlMATICA No aplica ! Bés;co Intermedlo 1 Avanzado QIDIOMAS No aphca 1 Basn::o Inhsrmadlo ! Avanzado |
' Procesadorde - ! ' | |

 textos (Word, Open P! ! | | Inglés X i

| Office Write, etc.) f k. | i | - - _— '

Hojas de calculo ; : | ;

(Excel, OpenCale, | . i ‘ p— - E
etc) ) ‘ . | - |
I Programa de !

' presentaciones } ! X | !
| (PowerPoint, Prezi, i | | R
|ete) . B R . s} S S SEUN: S— |
Otros X | ' Observaciones

Nwel
OSCE . Bésico lntermaduo Avanzadu

Cerfificacién OSCE X




EXPERIENCIA

Experiencia General

Aitos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

ExperlenctaEspeciﬁca i =
A. Experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
01 afio. ' ' '

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector publico:
TF TR e e i 0 g

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

i Practicante ~ Auxiliar o | | ; | | v | | Supervisor o | Jefede Area o ' Gerente o
! | lista | E: [ | 4 | ! | :
i | Profesinal  Asistente [ Anal i >_<J peralE : | Coordinador ~ Dpto. | Director
* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

| NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? sl I_x 1‘ o

Anote el sustento:  documentacién migratoria que le permita trabajar en Pert

i HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Iniciativa, Analisis, Control, Planificacién.
- Trabajo en equipo- Compromiso.
- Tolerancia a la presion de trabajo.

- -Responsabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: | Sede de la UGEL Huaylas. Jr. Grau N°® 900 - Caraz !

CAS - Transitorio (*). El contrato sera renovado por necesidad de

Duracién del contrato: servicio durante el afio 2025 y segun disponibilidad presupuestal

- 873, 100.00 (Tres Mil Cien y 00/100 Soles.) mensuales
Remuneracién mensual: - Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

~ aplicable al trabajador

i
|
|

v Jomada semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas.
v No tener impedimentos para contratar con el Estado.
v No tener antecedentes policiales ni judiciales.
Otras condiciones esenciales del contrato: v No tener sancién por falta administrativa vigente.
v

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratadé
estara bajo responsabilidad del jefe (a) del Area de Gestién
Administrativa o el que haga sus veces.

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

v No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
‘ 30901.

(*) Aplica periodo de prueba.
Nota: Cada Curso debe tener no menor de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.




Apoyo Administrativo - Planillas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestlén Administrativa

Denominacién del puesto: No aphca _ 7

Nombre del puesto: Apoyo Administrativo — Planillas

Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestién Admmlsiratlva segun estructura organlca de la UGEL
Dependencia funcional: ' 7No aplica

Puestos a su cargo:

_MISION DEL PUESTO

~ Apoyo en la elaboracion en el proceso del calculo para el pago de planillas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en las actividades y actualizacién nominal de las deudas sociales del personal docente y administrativo,
activos cesantes desde el afio 2018 hasta diciembre del 2025.

Elaboracion y declaracién del PDT PLAME_ y fsfPNE
Elaboracién de las planillas CAS
~ Asitir laboracién de planilla de Cesantes _

@ W N

Realizar otras funciones propias de su naturaleza que Ie sean a5|gnadas por su 1efe |nmed|ato

! Coordmaclones lntemas

- Con el érgano de admlnlstracton y Ias dlferentes unldades organlcas de Ia UGEL Huaylas

Coordlnaclones Extemas

Goblefno Reglonal de Ancash Dlreccuﬁn Reglonal de Educacuﬁn de Ancash y pubhco en general

FORMACION ACADEMICA

' A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académicay estudios requeridos 'C) ¢Requiere

para el puesto ST ‘colegiatura?
- oomplto  Completo  |Egresado(a) | | Bachiler X Titulo/Licenciatura  Si | | No| X
| Primaria L1 1 9]
i 1 ] = ——  Titulado en Administracién, Economista, Contabilidad, |
| Secundaria i . Sistemas o computaci6n e Informatica y/o afines. [ 1
i S b
- s o o D) ¢Requiere
\Técnica Basica | [ ] i ;____{Maestrla |  Egresado  Grado habllltaclén pmfestona!’? ;
[ o iTécnica Superior } _ ' No apllca - 7 - -; Si 7} Noi X i
i | I~ [ — I
|| X Universitario . - o !
: ~ Doctorado | Egresado  Grado i
; ~ No aplica.
i . o R o
- .

M




Nota No requ;ere documsntacrén sustenratona su va.’rdac:dn debsré rea.'rzarse en la em‘rewsra persana.f

Conommtentos de las planillas de remuneraciones, judiciales y ocasionales del p personal activo o cesante,

B Cursos y programas de especnallzaclon requendos ysustentados con documentos

Nota Cada cursa debe renerno menos de 12 horas ds capac.'ramdn yIas programas de especr‘a!fzac.idn no menos -u‘e 90 horé.s-. “

Curso en materia de planillas
' Curso o taller de ofimatica a nivel basico. |

b

C. Conocimientos de ofimética e idiomas

Ntvel de dommlo Nwel de dom:mo

‘ OFIMATICA No”aplica_; Bésu;o Imerrnedlo ‘ Avanzado” EIDIOMAS No aphca Basmo Inbarmedm § Avanzadn !
Procesador de ! | { | i ] {
textos (Word, Open b = i i Inglés X

| Office Write, etc.) ] ! ! |

Hojas de calculo | ‘

(Excel, OpenCale, PoX

etc.) f |
Programa de

| presentaciones

- (PowerPoint, Prezi, i ] | |
eto.) e I . —— |
Otros X | |

1 5 ._
Observaciones. ...

_EXPERIENCIA S
Expenencna Generaf

Aﬁos de experlencla Iaboral yaseaen el sector pubhco 0 pnvado

01 ano

. Exbériénéia Espeéffica

A. Experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio

B.Enbaseala expenenma requenda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico: !

01 aﬁo

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

R VR e - i e
i . | Supervisor o i Jefede Areao | Gerente o
\ Espe ! | |
ikt | Coordinador ! | Dpfo. | Director

* Mencione otros aspec!os comg.'emenrarro sobre e.' requtsrta de expenenc!a en caso 9x1$trera afgo adJc.'ona.' para el puesra

| Practicante | | Auxiliaro
| Profesional | 'Assstente

No apllca

NACIONALIDAD
¢£Se requiere nacionalidad peruana? _ sl | x| NO
Anote el sustento: | No aplica. Todas las personas extranjeras deberén contar con la

| documentacion migratoria que le perm;ta trabajar en Pert

V7



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 escaner etc.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: - Sede de la UGEL Huaylas. Jr. Grau N° 900 - Caraz

i : - CAS - Transitorio (*). El contrato serd renovado por necesidad
Duracién del contrato: '~ de servicio durante el afio 2025 y segln disponibilidad presupuestal.

512, 100.00 (Dos mil y 00/100 Soles.) mensuales
Remuneracion mensual: | Incluyen montos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

R — R ——

¥ Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas. ﬂ
'Y No tener impedimentos para contratar con el Estado. '
'Y No tener antecedentes policiales ni judiciales. !

Otras condiciones esenciales del contrato: ¥ No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
| sefialados en la Ley N° 29988,

¥ No haber sido condenado por delitos sefialados en Ia Ley N°
i 30901.

(*) Aplica periodo de prusba,
Nota: Cada Curso debe tener no menor de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.




ANEXO N° 02 (MODELO DE CARTA)

(MODELO DE CARTA)

Caraz, ........ o r— de 2025
CARTA N°

Sefior:

Presidente del Comité de Seleccion y Evaluacion CAS N° 08 - 2025 - UGEL HUAYLAS

Presente.
Asunto : Solicita Participacién en Proceso CAS N° 08 -2025 - UGEL HUAYLAS

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

De mi consideracion:

N O i i T et b e e it he non--- .. ideNtificado con, DNIN®.................. con domicilio
legal en el . ..o e e, TeléfONO , Correo
= a4 L S SR , 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, seguin Anexo N° 02

v" Ficha del postulante Anexo 3

Copia de DNI

v" Hoja de Vida (Curriculum Vitae) digital:
< formacién profesional (Titulos, grados, especializaciones, diplomados y cursos de capacitacion o actualizacién);
< Experiencia laboral (coniratos, adendas, resoluciones de contrato, que acredite el tiempo de servicio oficial ordenadas

cronolégicamente a partir del Ultimo afio de la experiencia)
v" Declaracion Jurada del Postulante segin Anexo N° 04

v Deciaracion Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional Anexo N° 05
v Declaracion Jurada de autenticidad de documentos presentados segln Anexo N° 06
v Ficha RUC

<

Sin ofro particular, quedo de usted;

Cordialmente,

EL/LA POSTULANTE

Descargar anexo 2, 4, 5 y 6: https://ugelhuaylas.edu.pe/archivos/2025 /CONTRATO% 20CASUGEL /Anexo.doc

L B B - =




Nivel educativo

' Primaria

| Secundaria

Técnica basica (1a 2 afios)

Técnica superior (3 a 4 afios)

| Universitario

Maestria

' Doctorado

Otros (Especificar)

A

FORMACION ACADEMICA

Colegio Profesional:

Condicién a la fecha:

IDIOMAS Y/O DIALECTOS

. Afo
academ | Nombre de a e
- ico Carrera, i De 1 Ha | Centro de estudios
~obtenid  Maestria/Doctorado sta
COLEGIATURA
Namero de |
colegiatura:
_ P Motivo
¢Habilitad | | éInhabilitado? : I
Si L No | : ‘ e :
o? ! ! ‘
OFIMATICA

{procesador de textos, hojas de calculo, programas
de presentaciones, otros) :

© (Marqueconunax*  (MarqueconunaX"el
. ) . el nivel alcanzado) nivel alcanzado)
Idioma/dialecto s R —— T Lonocimiento O L e
| Basico | Inter | Avanz L. Interm Avanza
! ) Basico | .
_ medio  ado . edio  do
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
_ [Curso, Diplomado, Programa de Especializacién)
' Periodode |
Nombre del Estudios
, ; Curso / Diplomado / (Fechas Ho ' .
‘ Centro de estudio
AR R REaI Programa de _ AARA/MM) i ras >
Especializacidn | inigio I Ein ] |




Funciones Principales

EXPERIENCIA LABORAL
{Completar desde el dltimo trabajo o trabajo actual)
| Sector/’éir; a ' Desde Hasta |
Empresa / Institucién § del Newewis | Puesto/Cargo (DD/MM/ . (/DDMM/AAA
o esede __AAAA) A 1
Referencias Laborales
' Remuneracién
Nombre del jefe Directo Puesto/Cargo | Teléfono Motivo-de Cambio Fija Mensual |
, : ) ~ [bruta)
: Funciones Principales
g . ; s, -
1 3. - - - - - i - - -
7 N
) Csector/Gio | | Desde | Hasta
Empresa / Institucién dEiNEds: | Puesto/Cargo (DD/MM/  {/DDMM/AAA |
Referencias Laborales
' Remuneracidn
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo | Teléfono Motivo de Cambio  FijaMensual
_ (bruta)




....... T e ‘
Puesto/Cargo {DD/MM/ . (/DDMM/AAA :
LA A

Sector/ Giro |
. del Negocio

Empresa / Institucién

Referencias Laborales

' Remuneracién |
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo | Teléfono Motivo de Cambio ~ Fija Mensual
_ (bruta)

L - .
Funciones Principales

| 2. T

e e

4 s _ — - e

5. _ R - R R

’ . Desde = Hasta
Puesto/Cargo (DD/MM/ = (/DDMM/AAA
O AAAA) A

: Sector/ Giro
del Negocio 3

Empresa / Institucién

Referencias Laborales 1

- Remuneracion
Nombre del jefe Directo Puesto/Cargo | Teléfono Motivo de Cambio Fija Mensual |

1 o _ {bruta)
. 1

Funciones Principales

Sector/ Giro
del Negocio

. Desde | Hasta |
Puesto/Cargo - (DD/MM/  (DD/MM/AAA |
_AAAA) | A

Empresa / Institucidn




Referencias Laborales T
Remuneracién
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo | Teléfono Motivo de Cambio . Fija Mensual
(bruta)

Funciones Principales

De ser posible afiadir

mas espacios para la

experiencia laboral

Declaro que la informacion 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://ugelhuaylas.edu.pe/archivos/2025/CONTRATO%20CASUGEL/Anexo.docx
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

EllLa que suscribe e (DNGTICRAO@) cONDNENS. :
domicilio legal en el e, tBIEfONOL L de  nacionalidad
e, Mayor de edad, de estado civil vy, 06 profesiON .o , con

caracter de declaracion jurada manifiesta lo siguiente:

1

o

oo NdD

10.
1.

12.

NO tener vinculo laboral o prestar servicios bajo ofra modalidad con otra institucién piblica o dependencia del
Ministerio de Educacion, asi come 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.

NO tener inhabilitacion administrativa .o judicial para el ejercicio de Ia profesion, para contratar con &l Estado 0 para
desempefiar funcion publica.

NO haber sido sancionado administrativamente en los Gltimos cinco (05) arios 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, funcién 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 ylo razon de matrimonio, con
funcionarios que gozan de facultad de nombramiento ylo contratacién de personal o que tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccion de la UGEL Huaylas (Ley N° 26771y D. S. N° 021-2000-PCM).

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

NO contar con Deudas por concepto de alimentos por adeudar tres (03) cuotas, sucesivas o 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.

Gozar de buena salud.

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

Formulo la 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.

 ELLAPOSTULANTE

Huella digital (indice derecho)




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL
Me encuentro afiliado a algin 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
PROFUTURD ]

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 afiliacién 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 efectiie la retencién correspondiente.

Caraz,

Firma

Nombre y Apellidos

DNIN°

Nota: Debera elegir necesariamente algun régimen de pensiones, de NO HACERLO conforme o establecido en Ia Art. 45° del
Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley del Sistema Privado de Administracién de Fondos de Pensiones (SPP) aprobado por
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 presantar 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.

‘Podra verificar su situacion previsional en el siguiente link htp:fiwww.sbs.gob.pefappispp/Afiliados/afil_existe asp

. kel
[ )
- =

=Y




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 & informaciones son AUTENTICOS y responden a la verdad de los hechos que en
ellos se consignan:

Cantidad de
Folios

N° Documento / Informacién

Asimismo, declaro conocer que de comprobarse fraude o falsedad en |a declaracion, informacion o documentacion presentada, la UGEL
Huaylas tendra por no satisfecha la exigencia de su presentacion para todos los efectos, quedando facultado, de acuerdo a 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 Pdblico la presunta
comision de delitos contra la Fe Publica previstos en el Cddigo Penal.

Teléfono:

Correo Electrénico:

Firma
Doc. de Identidad N°




