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PLAZAS VACANTES DE PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 002 -
2025/GOB.REG.JUNIN/DREJ/UGEL-H

N UNIDADA - 8 o o e A e ] E AN CIDE fisa] B o e
™ | koo | 0 om0 | VACANTE | REMUNERACION
01 UGEL Especialista Administrativo-Logistica 01 S/. 2500.00

Huancayo ' '
UGEL Especialista Administrativo-Presupuesto y
02 Huancayo Finanzas 01 §/.2500.00
UGEL Especialista Administrativo-Recursos
03 Huancayo Humanos 01 §/2500.00
UGEL Especialista en Procedimientos
04 Huancayo Administrativos Disciplinarios 01 §/. 2500.00
05 UGEL Especialista Administrativo- PENSIONES 01 S/, 2500.00
Huancayo ' '
I. GENERALIDADES

1. Entidad convocante
Nombre: UNIDAD EJECUTORA 304 EDUCACION HUANCAYO
RUC N° 20600657594

2. Finalidad
Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccion para
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS del personal que prestara servicios en la Unidad de
Gestion Educativa Local de Huancayo

3. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de personal administrativo en los siguientes cargos: Especialista
Administrativo-Logistica (1 vacante), Especialista Administrativo-Presupuesto y Finanzas (1
vacante), Especialista Administrativo-Recursos Humanos (1 vacante), Especialista en
Procedimientos ~ Administrativos  Disciplinarios (1 vacante), Especialista Administrativo-
PENSIONES (1 vacante).

4. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Unidad de Gestion Educativa Local de Huancayo, en coordinacién con los jefes de linea.

5. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comité del Proceso de Contratacion CAS 2025.

6. BASE LEGAL
o  Constitucion Politica del Pert
o LeyN® 24241, Ley que dispone que los cargos y plazas en la administracion publica, asi como

las promociones de categoria o funciones seran cubiertos por concurso de méritos

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Genera

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la funcion publica

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley N° 28411, Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto
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Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afio fiscal 2024.

Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008- PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 034-2019-SERVIR-PE

Ley N°31131, ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del sector pablico. « Las demés disposiciones que regulan el Contrato
Administrativo de Servicio

Ley N° 32185 presupuesto del sector plblico para el afio fiscal 2025

Il. PERFIL DE PUESTOS
2.1 Perfil del Puesto (Especialista Administrativo-Logistica):
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General
- Tres (03) afios de experiencia general en el sector piblicoy/o
P privado.
Experiencia Experiencia Especifica

- Un (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajoen el
sector plblico

Competencias

Capacidad analitica

Planificacion y organizacion de informacion
Trabajo de en equipo bajo presion
Facilidad de comunicacion

Orientacion a resultados

Habilidades innovadoras

VVVVYVY

Formacion Académica | > Titulo profesional universitario en administracion, contabilidad y/o

economia, debidamente certificado por el Organismo Supervisor de
Contrataciones del Estado (OSCE). con colegiatura y habilitacion
profesional vigente.

Cursos ylo estudios de
lespecializacién

> Cursos y/o Capacitaciones y/o Programas de Especializacion y/o
Diplomados en gestién plblica relacionados al perfil de puesto.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:

Manejo de la plataforma en la Ley de Contrataciones, de SEACE, OSCE,
SIAF y SIGA, Conocimiento y manejo de instrumentos para la gestion
@dministrativa, Conocimiento de la normativa y procedimientos de! Sistema
Nacional de Abastecimiento y Conocimiento en Ofimatica

2.1.1 Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar;

Planificar, coordinar y evaluar los procesos técnicos de abastecimientos y servicios auxiliares
de la sede.

Ejecutar las actividades relacionadas a la compra de bienes o contratacion de servicios
enmarcadas en la Ley de Contrataciones de acuerdo a la normatividad.

Elaborar los ordenes de compra y ordenes de servicio previo estudio de mercado y cuadro
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comparativo.

» Revisar y autorizar la tramitacion de la solicitud de cotizaciones, cuadros comparativos de
cotizaciones, ordenes de compra, guia de internamiento, pedidos de comprobantes de salida,
ordenes de servicios y otros.

o Participar en las comisiones de seleccidn conforme a la Ley de contrataciones del estado.

¢ Coordinar, consolidar y reajustar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la UGEL.

»  Controlar la calidad de bienes que adquiere conjuntamente con la comisién permanente de
fa UGEL,

e Entregar el material logistico en forma oportuna a las éreas usuarias de la sede de la UGEL

e Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la entidad y hacer el seguimiento y evaluar su
gjecucion

o Implementar las recomendaciones del Sistema de Control Interno y reportar las diferentes
implementaciones de la Contraloria, asi como el SIRICC, Perii Compras, SEACE y entre
otras

e Asegurar la emision oportuna de viaticos y pasajes para el personal de la UGEL.

e  Atender los requerimientos por mantenimiento y reparaciones de bienes

»  Consolidar presupuestaimente la valorizacion de las necesidades de bienes y servicios que
se requiere

» Realizaranulaciones de ejecucion de gastos y rebajas de compromisos en bienes y servicios.

e  Elaborar los informes técnicos en el ambito de su competencia.

e Elaborar plan especifico para ejecutar las actividades propuestas por el area o en
cumplimiento de sus funciones

 Analizar y evaluar timestralmente el cumplimiento de las actividades desarrolladas bajo su
responsabilidad y remitir al &rea correspondiente

e Realizar el pago de servicio de los servicios de la Il.EE. de manera oportuna.

o Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la
UGEL a las IL.EE.

» Realizar las demés funciones a fines al cargo que le asigne el Jefe inmediato y/o superior

2.1.2 Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito El Tambo- Provincia
prestacion del Huancayo-Regién Junin
Duracién del Inicio: A partir de la Suscripcion del Contrato
contrato Fin: Tres meses, sujeto a posible prorroga y/o renovacion,
previa disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempefio
\ laboral
! Remuneracién S/. 2500 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
mensual montos yafiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador e incrementos seglin ley.

. e Jornada laboral minima de 40 horas y méxima de
Otras condiciones

ANty . ! esenciales del contrato 48horas sjemanfales de forma presencial
¢ o \ ¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado

» No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

* No haber sido condenado por cualquiera de los delitos
previstos en la Ley N° 29988, N® 30794 y N° 30901
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2.2 Perfil del Puesto (Especialista Administrativo- Presupuesto y Finanzas):

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General
- Tres (03) afios de experiencia general en el sector piblicoy/o
PR privado.
Exparisncia Experiencia Especifica

- Dos (02) afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo
(sector plblico ).
Capacidad analitica
Planificacion y organizacion de informacion
Trabajo de en equipo bajo presion
Facilidad de comunicacion
Orientacion a resultados
Habilidades innovadoras

Competencias

VVVVVY

IFormacién Académica Titulo Profesional universitario en contabilidad, administracion, economia
0 ingenieria industrial con colegiatura y habilitacion vigente.

Cursos y/o Capacitaciones y/o Programas de Especializacion y/o
Cursos y/o estudios de|  Diplomados en gestion pliblica, planificacion estratégica, Gerencia
especializacién Publica, contabilidad piblica o presupuesto publico

Gestion plblica, Contabilidad Pablica y Gubernamental, sistema
administrativo del estado, SIAF-SP, SIGA, Gestion de Procesos
Planificacion, Sistema Nacional de Presupuesto, ofimética y otras
herramientas de administracion financiera.

2.2.1 Caracteristicas del puesto ylo cargo

Principales funciones a desarrollar:

e Conducir, controlar, coordinar, organizar, y evaluar el proceso presupuestario que
corresponda a la UGEL, en coordinacion con la Gerencia Regional de planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento territorial de acuerdo a la normativa aplicable.
Realizar proyecciones de la ejecucion presupuestal.

Proponer y revisar proyectos sobre modificaciones presupuestales.

Realizar el ingreso de las metas fisicas de las actividades y programas
presupuestales en el SIAF WEB.

Emitir informes de disponibilidad presupuestal segiin requerimiento del despacho

IConocimientos para el
puesto y/o cargo:

¥
®

ﬁ\.\ directoral, unidad de gestion administrativa y/o jefatura inmediata superior.
AT N\  Procesar las ejecuciones mensuales del modulo presupuestal del Sistema Integrado
3\ de Administracion Financiera-SIAF
R » Autorizar los certificados de crédito presupuestal en el SIAF-mddulo de autorizacion
'\m\ de la administracion financiera-MADAF

Registrar las solicitudes de modificaciones presupuestales en el SIAF

“Verificar que la elaboracion del cuadro de horas no demande mayor presupuesto,
incluye del techo de bolsa de horas registrado en el sistema NEXUS.
Conducir la programacién multianual presupuestaria y formulacion presupuestaria de
la entidad.
Programar, Formular y evaluar el presupuesto en coordinacién con el Pliego 450

Realizar las Notas Modificatorias Presupuestales de acuerdo a movimientos de plazas,
necesidades y requerimientos
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« Otras funciones que le encargue su inmediato superior o el ente rector.

2.2.2 Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito El Tambo- Provincia

prestacion del Huancayo-Region Junin

Duracion del Inicio: A partir de la Suscripcion del Contrato

contrato Fin: Tres meses, sujeto a posible prorroga y/o renovacion,
previa disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempefio
laboral

Remuneracién SI. 2500 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los

mensual montos yafiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador e incrementos segun ley.

e Jomada laboral minima de 40 horas y maxima de

Otras condiciones .
48horas semanales de forma presencial

esenciales del contrato
¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado

» No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.
» No haber sido condenado por cualquiera de los delitos

L | previstos en la Ley N° 29988, N° 30794 y N° 30901
2.3 Perfil del Puesto (Especialista Administrativo- Recursos Humanos):
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General
- Tres (03) afios de experiencia general en el sector publicoy/o
Experienci privado.
Xperiencia Experiencia Especifica

- Un (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo, funcion
0 materia la al cual postula en el sector publico.

» Capacidad analitica
> Planificacion y organizacion de informacion ;
> Trabajo de en equipo bajo presion /
Competencias > Facilidad de comunicacion
» Orientacion a resultados
> Habilidades innovadoras
R Formacion Académica | > Titulo Profesional Universitario en Administracion, Contabilidad,
k.\ Derecho, Economia y/o Ingenieria Industrial, con colegiatura y
X habilitacién profesional vigente.
R Cursos ylo estudios de| > Cursos y/o Capacitaciones y/o Programas de Especializacién y/o
especializacion Diplomados en gestion piblica, Legislacion laboral, Ley N° 30057 - Ley
\ del Servicio Civil, ofimatica nivel intermedio y relacionados al perfil de
\ puesto.

Gestion pblica, Gestion de recursos humanos, estrategias de desarrollo
institucional y politicas plblicas, Normatividad de la Carrera Publica
Magisterial y manejo de organizacion y clima institucional.

* |Conocimientos para el
puesto ylo cargo:

l
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2.3.1 Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la
sede administrativa de la UGEL y de las II.EE del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal,
de acuerdo a la normatividad vigente y en funcién de las prioridades y necesidades
institucionales.

Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de
compensaciones y beneficios del personal, de acuerdo a la normatividad vigente

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién sobre
vinculacion, desvinculacion, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de
la sede administrativa de la UGEL y de las II.EE del &mbito de su jurisdiccion

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion de
Personal Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal
Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion
con el Area de Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.
Verificar frimestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o
contratado en sus sedes administrativas, organismos publicos adscritos y en las instituciones
educativas plblicas de su jurisdiccion no se encuentran inscritos en el sistema informatico
que registra a las personas procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de trafico ilicito de drogas
Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos
Humanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién

Emitir opinion técnica en temas relacionados a desplazamiento de personal y afines.

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

2,.3.2 Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 — Distrito E Tambo- Provincia
restacion del Huancayo-Regioén Junin

Duracion del Inicio: A partir de la Suscripcion del Contrato

contrato Fin: Tres meses, sujeto a posible prorroga y/o renovacion,
previa disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempefio

: laboral i

Remuneracién S/. 2,500 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los

mensual montos yafiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador e incrementos segun ley.

Otras condiciones
esenciales del contrato

¢ Jornada laboral minima de 40 horas y méxima de
48horas semanales de forma presencial

¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado
» No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

e No haber sido condenado por cualquiera de los delitos
previstos en la Ley N° 29988, N° 30794 y N° 30901
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2.4 Perfil del Puesto (_Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios-PAD)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General
- Tres (03) afios de experiencia general en el sector plblicoy/o
T privado.
Expefincig Experiencia Especifica

- Dos (02) afios de experiencia especifica en el puesto de trabajo en el
sector plblico

Competencias

Capacidad analitica

Planificacién y organizacion de informacion
Trabajo de en equipo bajo presion
Facilidad de comunicacion

Orientacion a resultados

Habilidades innovadoras

YVVVVYY

Formacion Académica | > Titulo universitario en Derecho, con colegiatura y habilitacion vigente.

Cursos ylo estudios de|  Administrativos Disciplinarios para Docentes, Ley de Reforma Magisterial
especializacion y su Reglamento.

> Diplomado o Especializacion en Derecho Laboral o Laboral Procesal,
Derecho Administrativo Sancionador y/o Disciplinario Procedimientos

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:

> Ley de Reforma Magisterial, sus modificatorias y su Reglamento.
> Conoccimientos en el manejo de plataformas virtuales.

» Conocimiento de informatica nivel basico

2.4.1 Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan
de la propia entidad, guardando las reservas del caso

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo
disciplinario, cuando la entidad sea competente

Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas

Documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso
de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable.
Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una
falta

Declarar no ha lugar a tramite una denuncia o un reporte en caso que luego de las
investigaciones: correspondientes, considere que no existen indicios o indicios
suficientes para dar lugar a la apertura del PAD

Precalificar las denuncias o reportes sobre faltas disciplinarias para el inicio del PAD o
archivo de las mismas.

Realizar acciones de investigacion administrativa para que las autoridades del PAD
fundamenten adecuadamente sus decisiones.

Ofras funciones que se le asigne.
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2.4.2 Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 - Distrito El Tambo- Provincia

prestacion del Huancayo-Regién Junin

Duracion del Inicio: A partir de la Suscripcion del Contrato

contrato Fin: Tres meses, sujeto a posible prorroga y/o renovacion,
previa disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempefio
laboral

Remuneracion S/. 2500 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los

mensual montos yafiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

al frabajador e incrementos segun ley.

e Jornada laboral minima de 40 horas y maxima de
48horas semanales de forma presencial

»  No tener impedimentos para contratar con el Estado
¢ No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

¢ No haber sido condenado por cualquiera de los delitos
previstos en la Ley N° 29988, N° 30794 y N° 30901

Otras condiciones
esenciales del contrato

2.5 Perfil del Puesto (Especialista Administrativo- PENSIONES):

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General
- Dos (02) afios de experiencia general en el sector pablicoy/o
P privado.
EXperiencia Experiencia Especifica

- Un (01) afio de experiencia especifica en el puesto de trabajo al que
postula eel sector plblico.

Capacidad analitica

Planificacién y organizacién de informacion
Trabajo de en equipo bajo presion
Facilidad de comunicacion

Orientacion a resultados

Habilidades innovadoras

Competencias

YVVVVY

| 0oN Formacién Académica > Titulo universitario en Derecho, Contabilidad, Administracion y/o
AN A\ Economia.

\ ' Diplomado en gestién publica, gestion de recursos humanos,
. Cursos yloestudiosde|  regimenes pensionarios, normas legales educativas y temas
especializacion relacionados al cargo a desempefiar.

> Gestion publica, Ley N° 28449 Ley que modifica y precisa articulos del
Decreto Ley N° 20530, Decreto Ley 276, ley N° 29944 Ley de Reforma
Magisterial, sus modificatorias y su reglamento, Ley 30493 Ley de
Beneficios de Auxiliares de Educacion, Decreto Supremo 309-2013-
EF,307-2017-EF,420-2019-EF.

» Manejo del SUP, MCCP WEB

IConocimientos para el
puesto y/o cargo:
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Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

Elaborar informes técnicos de los reajustes de la bonificacion especial por mandato judiciales
del personal cesante.

Emitir informe técnico y proyectar resoluciones directorales sobre expedientes, pension
definitiva, compensacion por tiempo de servicios, subsidio por luto, pension por viudez,
incapacidad, orfandad, gastos por sepelio y pensién de sobrevivientes efectuando la
liquidacion correspondiente a trabajadores de la UGEL e Instituciones Educativas de la
provincia.

Elaborar informes técnicos y proyectar resolucidn de ceses del personal docente del Decreto
Ley 20530 y del personal administrativos de las Instituciones Educativas y Sede de la UGEL
Elaborar reportes consolidados sobre casos atendidos correspondientes; asi como generar
estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

Recepcionar expedientes de su competencia, a fravés del Sistema Documentario Regional-
SISDORE

Elaborar propuestas técnicas para mejorar el procesamiento de documentos y aplicacion de
normas.

Velar por la seguridad y conservacion y mantenimiento del acervo documentario, asi como
de los bienes de la unidad.

Elaborar informes de pension de cesantia, viudes, orfandad para la Oficina de Normalizacion
Previsional-ONP

Elaborar informes técnicos en atencion a los documentos de fiscalizacion de la ONP,

Otras funciones que le asigne el jefe de Oficina de la UGEL.

2.5.2 Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de UGEL Huancayo, Av. Atalaya 1280 — Distrito El Tambo- Provincia
restacion del Huancayo-Regién Junin

Duracion del Inicio: A partir de la Suscripcion del Contrato

contrato Fin: Tres meses, sujeto a posible prorroga y/o renovacion,
previa disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempefio
laboral -

Remuneracion S/, 2,500 (Dos mil Quinientos con.00/100 Soles). Incluyen los

mensual montos yafiliaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable

al trabajador e incrementos segun ley.

esen

Otras condiciones

e Jornada laboral minima de 40 horas y maxima de

ciales del contrato 48horas semanales de forma presencial
¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado

+ No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.
o No haber sido condenado por cualquiera de los delitos

previstos en la Ley N° 29988, N° 30794 y N° 30901
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lIl.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
1 Aprobacion de la Convocatoria 20/01/2025
2 | Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 2(1)2(1)/22/%3531
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la Web de la UGEL Huancayo www.ugelhuancayo.gob.pe 0 4%5921(/)220525 a
3
Presentacion de expedientes sea realizara a través de mesa de partes virtual (Solo FUT)
mediante el sistema SISDORE; La presentacion de expedientes en fisico debidamente 05/02/2025 al
4 foliado incluido los anexos segiin bases de la convocatoria se realizaran por mesade 06/02/2025
partes de la UGEL Huancayo. De 8:00 horas a 16:00 horas
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular 07/02/2023
6 Publicacion de resultados preliminares de la Evaluacion Curricular a través de laPagina de la 07/02/2025 a partir de 17:00
UGEL Huancayo. www.ugelhuancayo.gob.pe horas
. . . 10/02/2025
Presentacion de reclamos por mesa de partes virtual de la UGEL a través de SISDORE De 09:00 horas hasta
Gnicamente solicitud indicando el motivo del reclamo, no se adjuntan documentos, ni se T
7 ¥ 13:00 horas.
regularizan documentos.
10/02/2025
8 Absolucion de reclamos se remitira en la Sede de la Ugel Huancayo De 14:30 horas a 16:00 horas
Publicacion de Aptos para la entrevista Personal, en la UGEL pagina web
9 www.ugelhuancayo.qob.pe 1010212023
a partir de 17:00 horas
) - . . 11/02/2025
10 Entrevista personal se realizara de manera presencial de manera presencia en Sede de la De 9:00 horas hast
UGEL Huancayo (Jr. Atalaya N° 1280 — EI Tambo). Riiviatlos
culminar
Publicacion de Resultados Finales a través de la pagina de la UGEL Huancayo, . ]
1 | www.ugelhuancayo.aob.pe 1110212025 ; partir de 17:00
WiwW.Ugemnuancay0.9ap.pe oras
12 | Adjudicacion de plazas s20212025
SUSCRIPCION YREGISTRO DE CONTRATA
13 | Elaboracion del informe final 13/02/2025
14 | Elaboracion y registro de contrato 13/02/2025

IV. ETAPAS DE LA EVALUACION DEL PROCESO
La evaluacion de los postulantes se realizara en dos etapas:
a) Etapa de la Evaluacion Curricular.
b) Etapa de la Entrevista.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de puntos
para pasar a la siguiente etapa

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 35 50
PUNTAJE TOTAL : 70 _ 100
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TABLA DE PUNTAJE DEL PROCESO DE SELECCION ESPECIALISTAS (PROFESIONAL)

CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE MAXIMO | PUNTAJE OBTENIDO
. FORMACION PROFESIONAL 15
1.1 Titulo Profesional colegiado y habilitado 15
il. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 20
2.1 Experiencia profesional en general en el 10

sector pablico o privado (2 puntos por afio),
minimo debe cumplir con 3 afios o 2 afios
seglin corresponda.

2.2 Experiencia especifica en la funcion y/o 10
materia de acuerdo al perfil de puesto (0.5
puntos por mes laborado), minimo debe cumplir
01 afio 0 02 afios seglin corresponda.

lll. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y 15
ACTUALIZACION
3.1 Diplomados o Especializaciones 8

relacionados al perfil que postula, igual o mayor
a 120 horas (2 puntos cada uno)

3.2 Cursos de capacitaciones y actualizacion en 7
temas relacionados al perfil, mayor a 50 horas
(1 punto por cada uno)

SUB TOTAL EVALUACION CURRICULAR 50

IV. ENTREVISTA PERSONAL 50

a. Presentacion personal y comunicacion 6

efectiva.

b. Capacidad analitica 6

c. Conocimiento del puesto 10

d. Competencias Laborales enmarcadas en el 14

puesto al que postula.

e. Resolucion de Casuisticas 14
PUNTAJE TOTAL 100 |

a) Etapa de la Evaluacién Curricular

i La presentacion de expediente que contiene el Curriculum Vitae se presentara de manera

v PRESENCIAL por mesa de partes del UGEL Huancayo durante el plazo establecido en el cronograma

_ teniendo en cuenta la copia de su DNI que debera reflejar anverso y reverso y la copia de su titulo

X profesional el cual debera reflejar anverso y reverso segun corresponda el requisito de la “Formacion

' Académica” de cada plaza. Asimismo, se verificara que la Ficha Curricular cumpla con todos los

requisitos minimos para el perfil solicitado. Las propuestas que no cumpla con uno (01) o mas

requisitos minimos no seran admitidas, quedando DESCALIFICADA, solo a aquellas propuestas

\ admitidas, el Comité Evaluador les aplicara los factores de evaluacion. De ser clasificado (APTO),

\_ Pasara alasiguiente etapa para lo cual debera acreditar como minimo 35 puntos y maximo 50 puntos,

A\ los resultados de las evaluaciones de la hoja de vida seran aplicados a cada postulante y se publicaran

" enel portal y en la pagina de Facebook de la UGEL de acuerdo al cronograma.

‘Nota: el postulante debera cumplir con cada uno de los requisitos requeridos caso contrario quedara

descalificado
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Ofras Consideraciones
> Laformacion académica debe ser acreditada con Titulo Profesional y/o Bachiller y/o Técnico
Titulado y/o Egresado ylo certificados de estudios de la especialidad requerida y las
colegiaturas habilitadas en copias simples.
> La experiencia laboral general y especifica se sustenta con la presentacion en copia simple
de los siguientes documentos: las resoluciones o el contrato con sus respectivas adendas,
ylo constancias de presentacion de servicios, y/o certificados de trabajo y/o Ordenes de
Servicio en los cuales debera constar el cargo desempefiado, asi como la fecha de inicio y
fin y deben ser documentos claros.
> Los cursos y/o programas y/o capacitaciones de especializacion o diplomados requeridos en
los perfiles de puesto serén acreditados con las constancias o certificados correspondientes.
> Todos los documentos que acrediten cursos yfo capacitaciones y/o programas de
especializacion y/o diplomados, debera indicar cantidad de horas o créditos, segin
corresponda, para la contabilizacion del minimo solicitado en los respectivos perfiles, de lo
contrario; los documentos no seran considerados para efectos de la postulacion.
> La calificacion de todos los documentos que acrediten cursos y/o capacitaciones yio
programas de especializacion y/o diplomados seran tomados en cuenta de Ios Gltimos 5
afios.
Nota: En ningun caso se contabilizara practicas pre profesionales o formacién laboral juvenil.
Asimismo, y no habra devolucién de expedientes a los participantes una vez culminada el
proceso, ya que todos los documentos son presentados en copia simple.

b) Etapa de la Evaluacién de la Entrevista:

La entrevista personal se llevaré a cabo de manera PRESENCIAL en las instalaciones de la Unidad

de Gestion Educativa Local Huancayo, el horario de la entrevista se publicara después de la

publicacion del Cuadro de Méritos Preliminar por la pagina de Facebook de la UGEL.

Otras Consideraciones

»  Esta etapa es de carécter obligatorio, tiene como puntaje minimo de 35 y méximo de 50 puntos.

> El postulante que no se presente en esta etapa en la fecha y hora establecida, quedara
automaticamente ELIMINADO del proceso de seleccion y obtendra la condicion NO SE

SR PRESENTO (NSP).
/Lgfi_‘.:‘." w2, »  Después de realizado la entrevista personal, se publicar el cuadro de méritos final en la pagina

&,
~

y en el Facebook de la UGEL.
»  De conformidad con la normativa def Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, no existe la
posibilidad de cuestionar los resultados de la evaluacion
V. DOCUMENTACION A PRESENTAR
5.1 PRESENTACION DE SOBRE
La presentacion se efectuara mediante el Formulario Unico de Tramites (FUT) y estaran dirigidas
a la Comision Especial de Evaluacion CAS. Se presentara en un (1) sobre cerrado: rotulado con el
Anexo 08, el curriculum y sus anexos se presentaran en un folder con copias legibles, foliadas y
firmadas en cada una de las hojas de manera ascendente desde la Gltima pagina hasta la primera
pagina. Aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se tendran como no presentada
y por ende sera descalificado. Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados para
la evaluacion.
Nota: No seran evaluados los expedientes que no estan presentados en un folder, ni foliadas
o firmadas y de la misma manera lo que presenten correcciones o borrones en el foliado.
5.2 Para la etapa de la Evaluacion Curricular
N\ Documentos que debera presentar:
Y > FUT
N > Copia simple del DNI vigente
> Declaracién Jurada de datos del postulante, Anexo N° 01, Anexo N° 02, Anexo N° 03, Anexo
N° 04, Anexo N° 05, Anexo N° 06, Anexo N° 07 y Anexo N° 08
> Todos los anexos deberan estar previamente firmado por ellla postulante, ademas de
colocar su huella digital, caso contrario no se evaluara el expediente y por ende sera
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descalificado

VI. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
El acto de adjudicacion, se realizara en la oficina de administracién de la Sede UGEL Huancayo,
llamando al seleccionado que haya alcanzado el mayor puntaje en orden de méritos final. las
elecciones de las vacantes seran adjudicadas de forma personal por los seleccionados no
aceptandose la participacion de representantes. Del mismo modo, se procederd a llamar a los
seleccionados hasta en tres oportunidades, de no existir respuesta alguna por parte del seleccionado
se le tomaré por desistido del presente concurso, llamandose al siguiente en orden de méritos.

En caso de existir empate en los puntajes finales, se tendra en cuenta la experiencia laboral; y, si
persistiera el empate se tomara en cuenta la antigtiedad del Titulo Profesional.,

La Comisién de Evaluacion y Seleccion después de haber adjudicado hara el informe correspondiente,
para suscribir el respectivo Contrato Administrativo de Servicios, vencido dicho plazo sin que el
seleccionado lo suscriba, se procedera a notificar al que ocupd en estricto orden de mérito para que
en el plazo sefialado anteriormente se proceda a la suscripcion del contrato. De la misma manera, en
caso no se suscribiera con el segundo se procedera a notificar el tercero contando éste con idéntico
plazo para la suscripcién del respectivo contrato.
Para la firma del contrato del postor adjudicado, sera requisito indispensable la PRESENTACION DE
LA DOCUMENTACION ORIGINAL declarada en su ficha curricular para la contrastacion respectiva,
Los documentos sustentos de la Ficha Curricular finalmente deberan ser fedateados en la UGEL, en
cumplimiento del perfil solicitado en los términos de referencia y presentados a la Oficina de Recursos
Humanos.
VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1 Declaratoria del proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
> Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
> Cuando ninguno de losflas postulantes cumplen con los requisitos minimos.
> Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los/las postulantes
obtienen el puntaje minimo en las etapas de la evaluacion del proceso
7.2 Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
> Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.
> Por restricciones presupuestales.
> Otros supuestos debidamente justificados

VIII.CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA EVALUACION CURRICULAR
Sobre las bonificaciones adicionales a postulantes en los concursos administrativos de servicios
(CAS).
8.1 Bonificacion por Discapacidad:
De haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa de seleccion, la persona con discapacidad
que haya participado tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total (aprobatorio).
ey Para lo cual debe sustentar adjuntando la Resolucién emitida por CONADIS yfo MINSA y/o camé
v emitido por CONADIS, en el cual evidencia su condicion
8.2 Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas:
De haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa de seleccion, el personal licenciado del
servicio militar de las Fuerzas Armadas cuenta con el beneficio de una bonificacion del 10% en el
puntaje total (aprobatorio). Para la cual debera presentar constancia emitida por las Fuerzas
Armadas, que indica que la persona ha cumplido con el Servicio Militar y/o Libreta Militar que
especifique que ha realizado el Servicio Militar.
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ANEXO N°*1

FICHA DE POSTULANTE
(Declaracion Jurada)

Proceso de Contratacién CAS N° 002-2025/GOB.REG.JUNIN/DREJ/UGEL-H

Indicaciones:

Ingresar las fechas en dd/mm/aa -

Completar con letra imprenta

de requerir ingresar una cantidad mayor de informacion, puede afiadir celdas):

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncion de veracidad previsto en el numeral 1.7 del articulo
IV del Titulo Preliminar y articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley General del Procedimiento Administrativo General, sujetAndome a
las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente. Por lo que Declaro que todos los
datos y/o informacion declarada en el presente documento es verdadero.

I. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Fecha de Nacimiento

Direccién domiciliaria

Documento de Identidad

N°RUC

Teléfonos de contacto

Celular

‘ Casa |

Correo electronico

Licenciado de las Fuerzas
Armadas

Sl

NO

Persona con discapacidad

Sl

NO

Afiliado al Sistema de Pensiones:

AFP

ONP

Los datos aqui incluidos deben estar acompafiados de los documentos sustentatorios correspondientes. Cuando en

|a presente relacion de méritos no se adjunten los datos y documentos necesarios para la evaluacion, dicha actividad
no merecera puntaje alguno.

Il FORMACION ACADEMICA
Centro de Estudios Profesion o Nivel de Desde - Hasta Fecha de
Especialidad Estudios/Grado (ahos) Expedicion
ill. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Cargo/Puesto Fechade | Fechade
Sector Empresalinstitucion (Especificartipo de termino TOTAL
P tareas realizadas) dd/mm/aa | ddimm/aa afios/meses/dias
\'-.

[ .I:! o
Y
\\({4 N B
e
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IV.  EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (Forma parte de la experiencia general y esta relacionada
directamente con el puesto, considerando lo establecido en la convocatoria)
CargofTareas Fechade | Fechade TOTAL
i (Especificar tipo de tareas realizadas) Inicio termino afios/meses/ dias
Empresallnstitucién ddiAvaas | Sad s
V. DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (Declarar Gnicamente aquellos
requeridos y/o vinculados con el puesto al que postula)
h \ A Nombre de Carga Horaria ‘
Centro de Estudios Tipo de Capacitacion Capacitacion (hrs.)
VI.  CURSOS Y/O CAPACITACITACIONES
Nombrede Periodo
Centros de Estudios Tipo de Capacitacién Capacitacion Desde/
Hasta /
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ANEXO N° 02
LEY N° Ley 26771 y su Reglamento

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o por razon de matrimonio o uniones de hecho, con personas que a la fecha viene prestando servicios en
la Unidad de Gestion Educativa Local Huancayo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las correspondientes acciones administrativas
y de ley.

Huancayo; ......... Q8. Del 2025

Firma y Huella Digital..............cccooeeeeviion e,
Apellidos y Nombres:

Del Postulante

\ EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que, en la Unidad de Gestion Educativa Local Huancayo, presta servicios la(s) personas(s)
suyo(s) apellidos(s) indico, a quien o quienes me une la relacion o vinculo de afinidad(A) o consanguinidad (C)
vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH), sefialados a continuacion.

N° RELACION | APELLIDOS Y NOMBRES OFICINA DONDE PRESTA
SERVICIOS

o rof =

Huancayo; ....... de ., del 2025

* Firma y Huella Digital................c.cccooviieiiiirien,
AN Apellidos y Nombres:

Del Postulante
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMIENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

YO0, e e Identificado(a) con DNI N° .......c..ccoevnmnnn, , con
AOMICHIO......veviiiii s BNt Distrito
Ge i declaro bajo juramento

1. No me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
No me encuentro impedido(a) para ser postor o contratista, segin lo previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

3. No percibir pension a cargo del Estado, a partir de mi ingreso a la entidad.

4. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia
voluntaria.

5. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité
Evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

6. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

7. Gozar de salud Optima.

8. Carecer de Antecedentes Judiciales.

9. Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Carecer de Antecedentes Penales.

11. Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

12. Me comprometo que los documentos presentados sean revisados por entes
correspondientes.

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Huancayo; ......... de..ccovrnnnnn, del 2025

Firma y Huella Digital.............cocooeiviiniecennee,
Apellidos y Nombres:

Del Postulante
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA PARA SOLICITAR BONIFICACION

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD y/o BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS

ARMADAS

JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con una ‘X" la respuesta)

IPERSONA CON DISCAPACIDAD

]

NO

CONADIS.

Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29973 Ley General de la
Persona con Discapacidad, y cuenta con la acreditacion correspondiente del camet de discapacidad emitido por el

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE
(Marque con una “x” la respuesta)

LAS FUERZAS ARMADAS

PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

NO

Usted es una persona Licenciado de las Fuerzas Armadas

para asignar una bonificacién en concursos para puestos
personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con
acreditando su condicion de Licenciado.

Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios

, de conformidad con lo establecido en laLey N° 26248,

de trabajo en la administracion pablica en beneficio del
el documento oficial emitido por la autoridad competente

Formulo la presente Declaracion Jurada sometiéndome a las responsabilidades administrativas, civiles y penales segin lo
dispuesto por los articulos 411, 427 y 438 del Cddigo Penal, en concordancia con el articulo 34 y el articulo 51 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada por Decreto Supremo N°

004-2019-JUS.

Huancayo; ........ deuriiiiniiinn, del 2025

Firma y Huella Digital.............c..ocooeveveiriic s
Apellidos y Nombres:;

Del Postulante
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURAD. NO PERCIBIR INGRESOS DEL ESTAD
Y0, o e b Identificado(a) con DNI
1 ,eon domiGilio €N.....cvvveeiieiiee e Distritode....vveeiiceiei i

declaro bajo juramento:

A partir de miingreso como servidor CAS en la UGEL Huancayo :
1) No me encuentro percibiendo ingresos en otra entidad del estado.

2) No me encuentro laborando en otra institucion del estado como docente dentro del horariode trabajo en la UGEL
Huancayo.

3) No me encuentro laborando percibienda doble ingreso como docente en una Institucion del Estado.

Me comprometo a mantener y respetar los lineamientos antes descritos durante mi permanencia
como servidor CAS en la UGEL Huancayo.

*  Encumplimiento del Art.40 de la Constitucion Politica de! Perti, Art.3, Art.16 literal b de la Ley 28175
(Ley Marco del Empleo Piblico); Art.85 de la Ley N°30220 Ley Universitaria.

¢ Deacuerdo ala Ley 28678- Ley que promueve la actividad laboral de pensionistas del régimen del DL
19990.

e Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con fo dispuesto enla
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Huancayo;........ Q8 v del 2025

Firmay Huella Digital...............cccoeeeiiniiiinr e,

Apellidos y Nombres:
Del Postulante
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ANEXO N° 06

Sefores:

COMISION DE SELECCION Y EVALUACION CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002- 2025/GOB.REG.JUNIN/DREJ/UGEL-H

Presente.-

De mi consideracién:

El que suscribe, identificado con DNI N s , con RUC
N°......... dOMICHIATO BN ...t , que se
presenta como postulante de la Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 002-
2025/GOB.REG.JUNIN/DREJ/UGEL-H, declaro bajo juramento:

> Que todo el curriculo vitae presentado a la convocatoria es copia fiel de la documentacién
original.

» En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos consignados me someto a las
sanciones contempladas en el Art. 427° del Cédigo Penal, tipificado como delito contra la fe
publica en general.

Huancayo; ....... de.. del 2025

Firmay Huella Digital......................coooviiii e
Apellidos y Nombres:
Del Postulante
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ANEXO N° 07

CARTA DE DECLARA JURADA DE BUEN ESTADO DE SALUD

Sefiores

COMISION DE SELECCION Y EVALUACION CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°
002-2025/GOB.REG.JUNIN/DREJ/UGEL-H.

Presente. -

De mi consideracion:

El QUE SUSCIIDR,.......covvveriiriiiiii ettt , identificado con DNI N°.............ccoeveneneen. .
RUC N°, DECLARO BAJO JURAMENTO encontrarme en buen estado de salud fisica y mental, no presentar enfermedad
cronica ni efecto contagioso y tener las condiciones fisicas y mentales necesarias para el desempefio de mis labores en
€aso sea ganador.

Huancayo; ....... 8. del 2025

Firmay Huella Digital..............cccovooiiiniiiiicc e

Apellidos y Nombres:

Del Postulante




