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“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS5-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO LOS
ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N°1057 (CAS)

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 001-2026/UGELH-HVCA/CPS- CAS

I GENERALIDADES:

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE.
NOMBRE: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL HUANCAVELICA
RUCN® : 20486154145

.h. \‘
- 5,
[ Z) 1.2. DOMICILIO LEGAL.
‘\-“5;_ gre f:'} Ir. Pablo B. Solis S/N (Plaza Principal) del Barrio de San Cristébal, Distrito, Provincia y Region de
N o Huancavelica.
';r- - -“-.:‘
Koat’ EL 2
1.3. OBIETIVO DE LA CONVOCATORIA:
El presente proceso de seleccion tiene por objeto la contratacion de personal por necesidad
pee— transitoria a plazo determinado, por lo que, se requiere contar con personal para las diferentes
3110y 3 Oficinas de la UGEL Huancavelica que rednan los requisitos minimos y cumplan con el perfil
establecido.

1.4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTES.
Direccién, Area de Gestidn Administrativa, Area de Gestién instruccional v Area de Gestién
Pedagogica.

Y

1.5. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
Comité de Seleccion del Régimen CAS.

1.6. BASE LEGAL.

1. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

2. Ley N° 26790, Ley de Modernizaciéon de la Seguridad Social en Salud.

3. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, modificatorias y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 033-2005-PCM.

4. ley N° 26771, que establece prohibiciones para ejercer la facultad de Nombramiento y
Contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco, modificada por Ley N@
30294, vy su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 021-2000-PCM vy sus
modificatorias.

5. Ley N226772, que dispone que las ofertas de empleo y acceso a medios de formacion
educativa no podran contener requisitos que constituyan discriminacion, anulacién o
alteracion de igualdad de oportunidades o de trato y su modificatoria y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2002-98-TR.

6. Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

7. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. Y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP y sus modificatorias.

8. Ley N230794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no
tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

9. Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026.

10. Ley N° 29849, Ley gue estahlece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legisiativo 1057 y otorga derechos laborales.

. Decreto Legislativo N” 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicios y su reglamento, asi como sus modificatorias.

i)
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

a)

f)

g)

h

12. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislative del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

13. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444
— Ley de Procedimiento Administrativo General.

14. Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion de
las ofertas del estado y sus modificatorias.

15.Resolucién de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de
bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas.

16. Resolucidon Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.

17. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece disposiciones para
la realizacion de los procesos de seleccion en las entidades de la administracion publica,
modificada por Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y N°0330-2017-
SERVIR/PE.

18. Resolucién N° 312-2017-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH
"Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de
Perfiles de Puestos - MPP".

19. Resolucion N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba la “Guia metodoldgica para el Disefio de
Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil”, que en Anexo N° 01 forma parte de la mencionada Resolucion.

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

21. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, “Guia para la virtualizacion
de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

22. Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC (Informe Técnico Vinculante).

23. Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

REQUISITOS GENERALES.

Tener el pleno ejercicio de la ciudadania y los derechos civiles.

Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

No contar con inhabilitacion vigente, administrativa o judicial.

No haber sido condenado por delito doloso, con sentencia firme por delito de terrorismo, apologia
al terrorismo o violacidn contra la libertad sexual, y delitos de corrupcion de funcionarios publicos.
No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas inscritas en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas inscritas en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM,

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas inscritas en el Registro de
proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con sancién vigente.

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas que posean antecedentes
policiales, penales y/o judiciales.

Es aplicable a los trabzjadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios |a prohibicion de doble
percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N* 001:2026/JGEL HYCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Hi. REQUERIMIENTO DE PUESTOS CAS.

01 ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD 01 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA. |
0 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 01 AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
EN.RACIONALIZACION
! 03 CODRDINADDOR LOCAL DEL PP o1 AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
! D0BA - PREVAED
04 ASISTENTE ADMINISTRACO EN o1 ARFA DF GESTION PEDAGOGICA
PROGRAMA PRESUPUESTALES

IV. PERFILES DE PUESTOS:

NP

;:im«m T D :

fpail

R I

i aflaier

A

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

R

Grganc!

Unidad Orgénica: OFICINA DE CONTABILIDAD L ran,
Puesto Estructural: NO APLICA CeEo
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD N
Dependencia Jerarquica Lingal: AREA DE CONTABILIDAD -

Dependancia furicional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

2 ﬁ%\ control de la ejecucidn presupuestaria en [a fase del devengado, de acuerdo & la normatividad
2N ) . ] ) . :

cgééc:ﬁ'fjf_f‘a@f%\,\\ vigante, con el fin de garantizar la transparencia presupuestaria.

. 4 ¥

<.

peid e

2 & S e S s R e e
Eiecutar los procesos técnices del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.

Eiecutar v validar [a ejecucion del ciclo de ingreso v gastos, asi como las operaciones

complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.

3. Elabarar los anexos financieros, éstados financieros, presupuestarios v complementarios, de

corresponder en forma trimestral, semestral v anual.

4. Recopilar, procesar vy analizar los datos contables e informacion relativa al saldo de las cuentas

a5u cargo,
Fiecutar v mantener actualizadoe el registro de operaciones contables.

6. Realizar la vinculacidn del.SIGA - SIAF de las etapas. de ejecucion presupuestal, en el marco de

sus competencias.en las adguisiciones de bienes y servicios.

7. Realizar el control interno de cumplimiento de los procesos técnicos contables, en el marco de
sus competencias.

8. Apovyo en procesos de control previo v devengados cuando se requiera.

9. Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a 1a misidén del puesto,

Coordinacignes internas:

Todos {os Organos y Unidades Orgénicasde la UGEL Huancavelica
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Coordinaciones Externas:
OSCE, CEPLAN.

A) Nivel Educativo . B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completo Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si X No

Primaria

CONTABILIDAD.
Secundaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Si X No

Técnica Basica

(18 2 afios) Maestria Egresado Grado
NO APLICA
et Técnica Superior
b (3 0 4 anos)
Doctorado Egresado Grado
Universitaria X
NO APLICA

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

1. Gestion Publica.
2. Contabilidad Publica y Gubernamental, Sistemas Administrativos del estado.
3. SIAF-SP, SIGA y/o otras herramientas de administracion financiera.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

90 horas.

Cursos:

SIAF, SIGA, Ley de contrataciones del estado
Gestion Publica.

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

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO | No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesader X Ingles ' X
de Textos !
Hojas de X Quechua i X
calculo — :
Programa de X Otros
Presentacion (Especificar})

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026//GEL.HVCA/CFS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

| 05 afos j

Experiencia especifica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion ola materia:

| Gdafios

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
03 afios de experiencia como-espeacialista en contabilidad o-especialista en control prévio o especialista en
integracién contabie.

€. Marque el nivel minima de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

o,
fien
Sl S . . . T , SR
v’f(‘-,;.t Practicante Auxiliar o Analisty Especialista x Supervisor/ Jefe dedred o Gerente o
‘ :é" Profesional Asistente Coordinador Departamiento Director

* Mencione.otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el

puesto,
[ NO APLICA. |

Adaptabilidad, pensamiente analitico, orden, Razonamienfc idgico, Analisis, Organizacion, fiabaje en eguipo, |

dinamismo. :

e
N

2

iy

oy

we

as
Lugar de Prestacidn del Servicio: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA/OFICINA DE CONTABILIDAD
UGEL HUANCAVELICA

Duracién de Contrato: Tres MESES {pudiendo ser ampliado en funciéna la necesidad de la-institucisn
y disponibilidad presupuestal},

Remuhneracion Mensual: 5/ 2,964.19 Soles {inciuido D.5 N° 311-2022-EF, 0.5, N° 313-2023-EF, D.& N°
265-2024-EF, D.5; N° 279-2024-EF v D.5. N° 327-2025-EF)

Otras candiciones esenciales del PLAZA CONVOCADA POR SUBLENCIA PUDIENDO SER CULMINADO BOR

contrato: RETORNQ DEL TITULAR POR CULMINACIHON DE ENCARGARTURA-DE CARGO DE
CONFIANZA

Organo: -AREA DE GESTION INSTITUCIONAL )
Unidad Organica: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN RACIONALIZACION

Dependencia Jerarguica Lineal: JEFE(AIDEL AREA DE GESTION INSTITUCHONAL

Depéndencia fuhcibnal: NGO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

10. Ejecutar, validar y subervisar las actividades de oferta y demanda del servicio educativo, el proceso de
racionalizacion de la UGEL v de las IEE de acuerdo a la normatividad vigente para fortalecer el servicio educativo

de la jurisdiccion,

11, supervisary coordinar actividadestécnicas de racionalizacién.

12. supervisar el desarrollo de los procesos téchicos de raciohalizacidon de funciones, sstructura, cargos, procesos,

sistemas y procedimientos.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

13

14.
15:

16.

12,
18.

19,
20.

2.
22.

coordina y controla la elaboracidn de documentos normativos sobre racionalizacion y elabora documentos de
gestidon de la UGEL Huancavelica.

asesora en el area de su competencia y elabora resoluciones.

realiza_evaluacion y efectua estudios del potencial humano, recursos materiales y de ser el caso realiza la

racionalizacion entre instituciones educativas

Participar en reuniones y o coordinaciones para la implementacién de nuevos sistemas en la formulacién de

politicas sobre reforma administrativa y 0 en programas de capacitacidn en técnicas de racionalizacion verificar las

metas de atencidn y ocupacion de las instituciones educativas del ambito de la UGEL Huancavelica.

verificar las metas de atencidn y ocupacidn de las instituciones educativas del ambito de la UGEL Huancavelica
realizar los informes de cierre temporal cierre definitive vy reubicaciéon de funcionamiento de las instituciones
educativas

Asumir como secretario técnico de la comision de racionalizacién de la UGEL.

Elaborar vy emitir documentos normativos referentes al funcionamiento de las instituciones educativas por gestion
comunal municipal y otros

Cumplir con las con la remision de la informacidn requerida en los plazos indicados
Otras funciones de su competencia gue le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones internas:

Todas las dependencias de la UGEL Huancavelica
Coordinaciones Externas:

Ministerio de Educacion (MNEDU), Direccion/ Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (11.EE).

ivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completo Egresado{a) Bachiller X  Titulo/ Licenciatura Si x No
Primaria 1 D) é Habilitacion
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, INGENIERIA profesional?

ADMINISTRATIVA, INGENIERIA EMPRESARIAL.

Secundaria Si X No

Técnica Basica

1162 afios) Maestria Egresado Grado
NO APLICA
Técnica Superior
{3 0 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
X Universitaria X
NO APLICA

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
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CAS N° 001.2026/UGEL. HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Gestion plblica, Normatividad de ta Carrera Publica Magisterial, procadimientos del Sistema Nacional de

Racionalizacidn, Gestidn de Recursos

Humanos, Gestion de Procesos Planificacian y-Sistema Nacional de Presuptiesto y manejo delf ap |catw0 SIRA WEB,
B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas:

Cursos y/o programas de Gestidn Publica, plonificocion estratégica, recursos humanos, gestidn por procesos y-étice

en el sector publico.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de.dominio 1DIGMASY
. No aplica Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTG Ne aplica Basico | Intermedio | Avanzado
'“‘: * Procesador X Ingles X
k de Textos
Z‘r!oias de ¥ Quechua ¥
mgalcuio
T Programa de X Otros
Presentacion {Espicificar}

Experiencia generat

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado,
f 03 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para e} puesto en |la funcién o [a materia:

% 01 afios

8. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico: o
| 01 afos | R
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el séctor publico o privado: R

Practicante Auxiliar of Analista Especidlista Supervisor/ lefe de dreao Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Departamerito Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
puesto.

fro

£ NO APLICA ;

45 ot O e ARS8 S A b S et ot e e ey

| NOAPLICA i
Lugar de Prestacion del Servicio: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL/OFICINA DE RACIONALIZACION -~ UGEL
HUANCAVELICA

Duracién de Contrato: Bos MESES (pudiendo ser-ampliado en funcion a la necesidad dela institucion
y-disponibilidad presupuestal).

Remuneratcién Mensual: 5/ 2,654.19 Soles {incluida D5 N° 311-2022-EF, D.5. N° 313-2023-EF, 0.5 N° |
265-2024-EF, D.S. N° 279-2024-EF y 0.5, N° 327-2025-EF)

Otras condiciones esenciales del PLAZA CONVOCADA POR SUPLENCIA PUDIENDO SER CULMINADO POR

contrato:- RETORNO DEL TITULAR DE LA PLAZA POR MANDATO JUDICIAL
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Organo: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Unidad Organica: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: COORDINADOR LOCAL DEL PP 0068 - PREVAED
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE(A)DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

Conducir el proceso de desarrollo de los instrumentos estratégicos que competen a nivel de la UGEL en materia de
gestion del riesgo de desastres como: el Plan de Prevencidn v Reduccion del Riesgo de Desastres (PPRRD), Plan de
Contingencia por tipo de peligro (PC), Plan de Continuidad Operativa (PCO) entre otros.

Participar en el proceso de planificacion v programacidn de los productos v actividades del PP 0068 en materia de
gestion del riego de desastres, que compete a la UGEL, en articulacién con su DRE/GRE; asi como el monitoreo vy
seguimiento.

Realizar el soporte técnico en materia de la gestion del riesgo de desastres a fin de reflejar los avances vy resultados
de los productos y actividades del PP 0068 que compete a la UGEL, en articulacién con su DRE/GRE.

Conducir el proceso de formulacidn y aprobacion del Plan de Gestidon de Riesgc de Desastres en las instituciones
educativas; asi como su monitoreo y seguimiento.

Realizar el soporte técnico a los responsables de gestion del riesgo de desastres del Comité de Gestion de Condiciones
Operativas y a la Brigada de educacién ambiental y de gestion del riesgo de desastres del Comité de Gestion del
Bienestar de |as instituciones educativas, a fin de reflejar los avances y resultados de las actividades v productos en
gestion del riesgo de desastres, que competen a la UGEL, en articulacién con su DRE/GRE.

Eiecutar la formacidn y actividades de capacitacién programadas de formacién en materia de gestion de riesgo de
desastres {cursos, mesas de trabajos, foros y talleres}, a nivel de la UGEL vy de las instituciones educativas; asi como
su monitoreo y seguimiento.

7. Otras funciones acordes al puesto que designe el titular de la Unidad de Gestién Educativa Local.

Coordinaciones internas:

Organos y Unidades Organicas de la UGEL Huancavelica
Coordinaciones Externas:

Direccion regional de educacion Huancavelica, ODENAGED.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
Incompleta Completo Egresado(a) Bachiller X Titwlo/ Licenciatura Si x No

Primaria

D) ¢ Habilitacién
EDUCACION, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD. profesional?

SEHEAS ECONOMIA, INGENIERIA, ARQUITECTURA. s X No
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" Tecnica Basica

i 1167 afos) . Maestria Egresade - Grado
- NO APLICA
' Técnica Superior
{3 &4 afios)
.‘ Dottoradoe Egresado " Grado
Universitaria X
NEQ APLICA

A) Conocimientos Técnicos principales requeritdos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
1. Planes de prevencidn y ragduccién del riesgo de desastres.

2. Plan familiar de energia y evaluacion de rlesgo de desastres.

3. En gestion publica y/o en temas relacionador al cargo en desempefio.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

1. Curso en programas publicos v/o gestion del riesgo de desastres, plan fomilior de emergencia y evaluacion del FR
riesgc de desasties c
C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nive! da dominio IGIOMAS/ )
Ny aplica Basico Intermedio | Avanzade | DIALECTO No aplica Basica Intermedio | Avanzado |

Procesador X Ingles % W

VON ED, de Texios
‘&‘" nea MU :
(At & Hojas de X Quechua X
-~

Ci]!l:l}lﬂ SV S TRRTIURIN TSP

Programade X Otros

Presentacion {Especificar) !

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

E 03 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de eéxperiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

| 01 afips i
B. En base a [a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pblico:

| 01afos |
C. Marque el nivel minimo de'puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privade:

Practicante Auyiliar o Analistal X Especialista Supervisor/ jefe de area o Gererte o
Prefesional Asistente . Coordinader Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre él requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionaf para el

puesto. e . e
| NOAPLICA !

Etica profesional, Iniciativa capacidad de andlisis y sintesis, proactividad, confidencialidad, trabajo €n eguipo v
honestidad.

10



“Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

NO APLICA

Lugar de Prestacion del Servicio: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL - UGEL HUANCAVELICA

Duracién de Contrato: Tres MESES —(Eu—d—ig;wdo ser ampliado en funcion a la necesidad de la institucion

y disponibilidad presupuestal).

Remuneracion Mensual: S/ 3,250.00 Soles (incluido D.S N° 311-2022-EF, D.S. N° 313-2023-EF, D.S. N°
265-2024-EF, D.S. N° 279-2024-EF y D.S. N° 327-2025-EF)
Otras condiciones esenciales del NO APLICA
_contrato:

Organo: AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Unidad Organica: NO APLICA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN PROGRAMAS PRESUPUESTALES
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE/A DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Dependencia funcional: NO PALICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

Participar en |a planificacion v organizacion para las reuniones de evaluacion de las actividades del PP 0090, 106, 150
Y 1002 (Gestion del curriculo, distribucion de materiales, intervenciones pedagdgicas) en sincronia con las actividades
propias de la UGEL. Para ello, deberédn coordinar estrechamente con los coordinadores v especialistas pedagdgicos
de las intervenciones pedagogicas del MINEDU que laboren en la jurisdiccion.

Monitorear el cumplimiento de los procesos administrativos v logisticos necesarios para el desarrollo de las

actividades previamente planificadas del PP 0090, 106, 150 Y 1002

Realizar las coordinaciones, con los especialistas pedagogicos o coordinadores de las estrategias del MINEDU, a fin

de emitir reportes de seguimiento (de los indicadores de proceso), en |la implementacidon de las intervenciones

sectoriales priorizadas, e informar mensualmente al jefe de Gestion Pedagogica de los avances y alertas.

4.  Coordinar con los especialistas del MINEDU y personal del Area de Gestidn Pedagdgica e institucional de la UGEL, la
elaboracidn procedimientos v otros instrumentos (caja de herramientas) que permitan mejorar los procesos de las
actividades del Programa Presupuestal 0090, 106, 150 Y 1002, pudiendo para ello, solicitar asistencia técnica la
MINEDU.

5. Proponer la Gestor Regional de la DRE Huancavelica y los funcionarios responsables, las mejoras en la
implementacidn de las actividades planificadas del PP 0090, 106, 150 Y 1002

6. Elaborar reportes periodicos y hacer presentaciones a partir de informacion consolidada para los distintos
funcionarios de la UGEL/DRE y el MINEDU, segun corresponda, sobre las mejoras de los desempefios de los
beneficiados por las distintas actividades del Programa Presupuestal 0090, 106, 150 Y 1002

7. Otras funciones asignado por el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto o érgano/Unidad Orgénica.

Coordinaciones internas:
Organos y Unidades Orgénicas de la UGEL Huancavelica.
Coordinaciones Externas:




-3 N . -
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA
CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Ministerio de Educacion (MINEDU) Direccién Regional de Educacion (DRE), Gobierno Regional y Locales y otras entidades
relacionadas al ejercicio de sus funciones.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

Incompleta Completo Egresadofa) Bachiiler X  Titulo/ Licenciatura Si X No

Primaria ] D) ¢ Habilitacion
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA O profesional?
AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL :
Secundaria Si No

Técnica Basica

(162 afios) Maestria Egresado Grado
NO APLICA
Técnica Superior
{3 6 4 afhios)
: Doctorade Egresado Grado
X Universitaria X
NO APLICA

Q)__Conocim_i_gntos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Programas Presupuestales 090, 068, 106, 080, 0150 y UNICEF,

_Gestién Publica, manejo del SIGA.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentaos:
Diplomado o Programa de especializacién en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema de |
Gestion Administracion (SIGA). Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

N ED 3
a0 G,
& iy

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador X Ingles X
de Textos
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Prestacion {Especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[ 02 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 01 afo
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
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CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

[ 01afo

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analistal Especialista Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente Coordinador, Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[ NO APLICA

| Adaptabilidad, razonamiento légico, organizacién, trabajo en equipo, dinamismo.

| NO APLICA N |
Lugar de Prestacion del Servicio: AREA DE GESTION PEDAGOGICA — UGEL HUANCAVELICA
Duracién de Contrato: Tres MESES {pudiendo ser ampliado en funcién a la necesidad de la institucion
y disponibilidad presupuestal).
Remuneracion Mensual: S/ 2,364.19 Soles (incluido D.S N° 311-2022-EF, D.S. N° 313-2023-EF, D.S. N°
265-2024-EF, D.S. N® 275-2024-EF y D.S. N* 327-2025-EF)
Otras condiciones esenciales del Disponibilidad Inmediata
contrato:
li
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026/JGEL, HVCA/CPS:CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQO
Aprobacion de 1a Convocatoria 04/02/2026 ESPE,'(E:EEDD;
Registro en el partal Taiento Perd - SERVIR OFICINA DE
= hitos ftalentopery.servir.gob.pel 05/02/2026 PERSONAL
Publicacion y difusidn de la convocatoria en:
- Sistema de Difusidon de Ofertas Laborales y Prdcticas
1 del Sector Pablico - SERVIR. DEL 05/02/2026 Al OFICINA DE
- Papina web Institucional de la Unidad de Gestidn 16/02/2026 PERSONAL
Educativa: Local de Huancavelica - Seccidn de
Opovtunidad Lahoral.
16/02/2025

5 Presentacidon de expediente de forma presencidl por {Desde a5 8.00 POSTULANTE
mesa departes horasa17:30 -

horas)
SELECCION
COMITE

3 { Evaluacidn Curricular 17/02/2026 SELECCIC'?;
Publicacion de resultados de ia Evaluacién Curricular -

4 Publicacidn de resultados: via web, 17/02/2026 OFICINA DE

" 1{http://www:ugelhuancavelica.gob.pe/convocatarias- PERSONAL
cas/} )

5 Presentacion de Reclamos: De forma presencial, por 18/02/2026 CONI!TE DE
mesa de partes, desde las 08:00 am hasta las 12:pm SELECCION
Absolucién de reclamos: de forma preseiicial en la sala . :

; : 18 COMITE DE

5 |dereunionesde Direction, desde las 03:00 pm hasta las f02/2026 5 LnélCC AN
4:30pm. E I
Resultado Preliminar: Relaciéon de postulantes aptos 18/02/2026 COMITE DE

7 para rendir la Entrevista, se indicard la fecha y hiora de ) < CtIO
entrevista: ELE N
Entrevista .

La entravista se realizard de ianera presencial, porio que COMITE DE

8 el postulante deberd asistir a la institucion en la hora 18/02/2026 SELECCION
programada.

Publicacion de RESULTADOS FINALES via  web: COMITE DE

g {https:/fwww Ugelhuancavelica.gob. pe/convocatorias-cas/) 19/02/2026 SELECCION
_ o ' 20/02

10 | Suscripeicn del Contrato e [nicio de Actividades' /02/2026 22':;2‘:’25

£l cronoprama se encuentra sujeto a variaciones por parte de a Comision, las mismas que se dardn a conocer opertunamente a través

de huestra pagina web, en el cual se anundiard el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacidn que corresponda.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter eliminatorio,
segln se describe a continuacion:

)

Evaluacion curricular Eliminatoria 50% 35.00 50.00
Entrevista Personal Eliminatoria 50% 35.00 50.00
TOTAL 100% 70 puntos 100 puntos

6.1 EVALUACION CURRICULAR:

Se verificara que el curriculum vitae cumpla con todos los requisitos minimos y el perfil establecido.
Las propuestas que no cumpla con uno (1) o mas requisitos minimos y del perfil no serdn admitidas,
quedando DESCALIFICADO (A). Solo a aquellas propuestas admitidas, el Comité de Seleccion les
aplicara los factores de evaluacion. De ser clasificado (APTO). Pasara a la siguiente etapa para lo cual
deberd acreditar como minimo 36 puntos.

Los resultados de las evaluaciones aplicadas a cada postulante, serdn publicados de acuerdo al
cronograma.

En caso de los extranjeros, ademas es indispensable que cuenten con la calidad migratoria de
trabajador y el contrato serd previamente aprobado por el MTPE, sujetandose a los requisitos, plazos
y condiciones establecidos por el Decreto Legislativo N° 689 y su Reglamento. El titulo profesional o
los certificados correspondientes deben estar debidamente legalizados por las autoridades
correspondiente, ademas de estar inscritos previamente ante SERVIR, salvo gue se encuentren
registrados en la SUNEDU.

Se debe tener en cuenta que los Registro de Titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el
extranjero, se encuentra regulado por |a octava disposicion complementaria final de la Ley N2 30057,
Ley del Servicio Civil; la décimo sexta disposicion complementaria final del Reglamento General de la
Ley N2 30057, aprobado por el Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, y por la Directiva N2 001-2014-
SERVIR/GDCRSC aprobada segun Resolucién de Presidencia Ejecutive N2 010- 2014/SERVIR/PE.

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

Debera acreditarse con la copia del documento como:
certificado de secundaria completa, titulo profesional técnico,
Formacion Académica titulo pedagogico, constancia de egresado, grado de bachiller,
titulo profesional universitario, constancia o certificado de
egresado de maestria, grado de maestro o doctorado segun el
perfil de puesto que postula.

Los cursos, talleres, seminarios, conferencias, seran
considerados con una antigiiedad de los 05 ultimos afos.

Cursos:

15
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Cursos y/o Programas de
Especializacion

Cada curso debera tener una duracion minima de doce {12)
horas, de acuerdo a los temas solicitados en el perfil del puesto,
incluyen cualquier modalidad de capacitaciones.

Deberd adjuntar los certificados y/o constancias donde se
indique el nimero de horas, las cuales podrdn ser acumulativas
en relacion a lo solicitado en el perfil de puesto.

Programas de Especializacidn y/o Diplomados:

Deberan de tener una duracion minima de noventa (90) horas,
y si son organizados por disposicion de un ente rector, se podra
considerar como minimo ochenta (80) horas.

En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia
de la Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del
10 de julio de 2014 se consideraran estudios de postgrado los
diplomados de postgrado, con un minimo de veinticuatro (24)
créditos, teniendo en cuenta que cada crédito académico
equivale a dieciseis (16) horas lectivas.

De poseer estudios de maestria o doctorado en la materia
solicitada por el perfil, en el caso de que estos no hayan
concluido, o cuenten con la condicidn de egresado, podran ser
considerados para el cumplimiento de los requisitos de
capacitacion, siempre y cuandoc el postulante presente el
certificado de estudios donde se evidencie el nimero de horas;
y las asignaturas gue estén relacionadas a los cursos vy
capacitaciones del perfil de puesto.

Los documentos que sustenten capacitaciones en ofimatica e
idiomas no seran considerados para la asignacion de puntaje en
la evaluacion curricular, a excepcion de aquellos cargos que lo
soliciten como capacitacion requerida.

Deberd adjuntar los certificados y/o constancias y/o diplomas
correspondientes que indiquen que haya cursado y finalizado
a la fecha de la postulacion. Estos documentos deberdn
especificar la cantidad de horas de duracion.

Experiencia General:
Deberd adjuntar contrato de trabajo (*) y/o resolucion de
contrato, boletas de pago, adenda, resoluciones de encargatura
y de cese u ordenes de servicios (**).
(*) Para acreditar la experiencia laboral de los postulantes
gue adjuntan el contrato, resolucion de trabajo dehe
adjuntar obligatoriamente |a respectiva boleta de pago de
remuneracién (del inicio y fin del contrato)

En caso de contar con Orden de Servicio (**}), o contrato de
locacidn de servicio debera presentar certificado y/o constancia
de prestacion de servicios emitidos por la Unidad de

16
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Experiencia Laboral

Abastecimiento o Logistica (dentro del certificado o constancia

debe estar precisado el numero de orden de servicio y afo).
(**) Para acreditar la experiencia laboral de los(as)
postulantes que adjuntan el orden de servicio o contrato
de locacion de servicios deben presentar la conformidad
de servicios o recibos por honorarios cancelados.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan
presentar fecha de inicio y fin del tiempo laborado, asi como
cargo o funcién desarrollada, caso contrario no se computara el
periodo sefalado.

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado segun las
siguientes consideraciones:

De requerir en el perfil de puesto estudios completos, ya sea
universitario o tecnico, el tiempo de experiencia laboral sera

contabilizado desde el egreso de la formacion académica

correspondiente, para ello el/la postulante deberd presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la
formacion académica que presente el/la postulante (diploma de
bachiller, diploma de titulo profesional).

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o
universitaria completa, o solo se regquiere educacion basica, se
contara cualquier experiencia laboral.

Nota: se consideran como experiencias laborales, las practicas
profesionales realizadas por los egresados por un periodo
maximo de 24 meses. Asi como las practicas pre-profesionales
realizadas _antes de tener la condicion de egresado en
concordancia con el literal a) del numeral 8.3 del articulo 8 del
D.S. N° 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que
requla las modalidades formativas de servicios en el sector
publico vy la Ley N° 31396 Ley N° 31396 “Ley que reconoce las
practicas pre profesionales y prdcticas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”

Para los casos de SECIGRA, se considerard como experiencia
laboral unicamente el tiempo trascurrido después de haber
egresado de la carrera profesional correspondiente. Para tal
efecto el candidato debera presentar las constancias de
egresado y el certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la
Direccion de Promocion de Justicia de la Direccion General de
Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Experiencia Especifica:
Se entiende como la experiencia asociada a la funcién y/o

_materia del puesto convocado, asimismo, esta puede estar
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

CAS N° 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

asociada al sector publico y/o si se requiere algin nivel
especifico del puesto

Colegiatura /Habilitacién Deberd ser acreditado con la constancia o diploma del colegio
profesional que declare que el postulante se encuentra habil
para ejercer la profesion.

Es todo conocimiento complementario gque no necesita

documentacion  sustentatoria, la  validacion de los
Conocimientos para el puesto conccimientos para el puesto y/o cargo se realiza en las
yl/o cargo evaluaciones del proceso de seleccion.

Los conocimientos ofimaticos, idiomas y/o dialectos no
necesitan ser sustentados con documentacion

6.1.1 Presentacion de Sobre:

La presentacién se efectuard en un sohre cerrado y estaran dirigidas a la Comision de
Seleccidn y Evaluacion de Personal CAS, conforme al siguiente detalle:

Senores:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

Atte.: Comision de Seleccion y Evaluacion

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° 001-2026/UGEL-
HVCA/CPS

SOBRE N° 1: SOBRE CURRICULAR

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE....eii it
CARGO AL QUE POSTULA L. e
NO DE FOLIOS DE C/ EJEMPLAR..........ccccennee.

6.1.2 Contenido de los Sobres:

En los sobres se presentaran: La documentacion de presentacion obligatoria
(anexos) y los documentos que sustente la Hoja de Vida (DNI, Formacion
Profesional, Conocimiento, Experiencia) en copias simples legibles (debidamente
foliados enumerados de inicio a fin en la parte superior derecha de la hoja, firmay
huella digital en la parte inferior derecha de la hoja). La firma y la foliacién debe
ser con lapicero de acuerdo a la siguiente estructura:
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6.1.3

Modelo de Foliacion:

>
— digital
- ) - e 1gita

it _ . [Firma y Huella

e Y

Aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se tendran como no
presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados para la

evaluacion.

El postulante serd responsable de la exactitud y veracidad de los documentos
presentados.

Los formatos podran ser llenados por cualquier medio, incluyendo el manual,

debiendo llevar la firma y la huella del postulante.

Los documentos que se presentardn seran en copia simple. Del mismo modo, una
vez culminado el presente proceso los documentos quedardan en archivo del
proceso, por lo que no procederan las solicitudes de devolucidn.

Los documentos deben ser presentados en un folder manila.

De la Presentacién de la Hoja de Vida:

D
a)

ocumentaciéon de presentacion obligatoria:
Copia del DNI del postulante.

b) Declaracién Jurada de datos del postulante, Anexo N2 01

c)

Declaracion Jurada en la que el postulante declare que cumplirad con las prestaciones a
su cargo relacionadas al objeto de la contratacion, Anexo N2 02

d) Declaracion Jurada en la que el postulante declare que no se encuentra inhabilitado

administrativa o judicialmente para contratar con el Estado, Anexo N2 03

e) Declaracion Jurada en la que el postulante sefiale que no recibe del Estado doble

f)

percepcion de ingresos, Anexo N2 04
Declaracion Jurada en la que el postulante sefiale declare algiin parentesco que tuviese
con funcionarios de la UGELH y el Comité de Seleccién y Evaluacion. Anexo N2 05

g) Curriculum Vitae firmado en cada pagina con valor de declaracion jurada vy

documentado con copia simple. Se debe de presentar un cuadro resumen de su
experiencia en el objeto de la contratacion. Anexo 06. Dicho cuadro debera ser
sustentado con la documentacion correspondiente.

h) Declaracion Juarda de no tener vinculo laboral con los integrantes de la Comision.

i)

Anexo N° 07.

Declaracion Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos. Anexo N° 08,

Declaracion Jurada de Veracidad de la Documentacién Presentada. Anexo N° 09.

k) Declaracion jurada de Buen Estado de Salud. Anexo N° 10.
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Nota importante: Los documentos mencionados, soh declaraciones juradas, por o que deben registrar todos los datos
solicitados y firmar en cada una de ellas, a excepcion del (Anexo 5) (Se firmara en uno de ellos de acuerdo a lo que indica
dicho anexo, 5i no tiene parentesco firmar en la parte superior y si tiene parenfesco con algin miembro de la Comisién
de Seleccion v Evaluacién, consignara fos nombres y apellidos en el recuadro correspondiente, firmando al pie en la
parte inferiof; caso contrarlo, serdn observados y retirados del proceso de evaluacion).

6.1.4 Tabla de calificacion para la evaluacién curricular
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ltem 001, 002))

CURRICULUM VITAE | 38 | 50
A. Formacién académica
« Titulo-profesional 18
« Egresado de:maestria 19 20
« Grado de maestro 20

B. Capacitaciones en ef Area
» 7 puntes.por especializacion’
» 1.5 puntos por diplomado o cursas de. especializacion 6 10
= 1 punte por cada curso u ofros.

C. Experienciataboral.
« Experiencia General, minimé 02 afios: 05 puntos
= ‘Experiencia especifica A, minime 01 afio: 05 puntos 12 20
« Experiencia especifica B, minimo 06 meses; 02 puntos
Se increments 02 puntos por cada afio complelo adicional de
experiencia especifica A {maximo § punids}.

COORDINADOR LOCAL, DEL PP 0068
iTEM (003}

CURRICULUMVITAE t 38 50
A, Formacion académica
= Titulo profesional 18
» Egresade de maestria 19 20
= Grade de maestro 20.

B. Capacitacionesen ef Area
= 2 puntos por especializacion
« 1.5 puntos por diplomado o cursos de especializacion 5 10
« 1 punio por £ada curso u gtros.
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C. Experiencia Laboral.
e Experiencia General, minimo 03 afios: 05 puntos
o Experiencia especifica A, minimo 01 afio: 05 puntos 12 20
e Experiencia especifica B. minimo 08 meses: 02 puntos
Se incrementa 02 puntos por cada afo completo adicional de
experiencia especifica A (maximo 8 puntos).

COORDINADOR LOCAL DEL PP 0068

ITEM (004)
CURRICULUM VITAE 38 50
A. Formacion académica
e Titulo profesional 18
e Egresado de maestria 19 20
o Grado de maestro 20

B. Capacitaciones en el Area
s 2 puntos por especializacion
* 1.5 puntos por diplomado o cursos de especializacion 6 10
» 1 punto por cada curso u ofros.

C. Experiencia Laboral.
= Experiencia General, minimo 03 afios: 05 puntos
» Experienciaespecifica A, minimo 01 afio: 05 puntos 12 20
« Experiencia especifica B, minimo 06 meses: 02 puntos
Se incrementa 02 puntos por cada afio completo adicional de
experiencia especifica A (maximo 8 puntos).

NOTA: Los postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio, serdn declarados APTOS, serdn convocados a la
siguiente etapa del proceso. (Entrevista personal)

6.2. DE LA ENTREVISTA PERSONAL
En su segunda fase la Comision verificard el dominio de las capacidades zl cargo al que postula conforme
a las competencias del perfil del puesto de todos los postulantes considerados AFTOS en la evaluacion
curricular.

El proceso de Entrevista personal serd comunicado en el portal institucional y se realizard de manera
presencial.

La comision puede invitar a un especialista de la Unidad convocada quien participara en calidad de
entrevistador.

6.2.1. Formas de Evaluacién:

a) Entrevista estructurada: Sigue una serie de preguntas fijas que han sido preparadas con
anterioridad y se aplican las mismas preguntas a todos los entrevistados. Este tipo de entrevista
pone énfasis en la necesidad de crear un contexto lo mds similar posible entre las distintas
entrevistas realizadas, para poder comparar mejor los resultados obtenidos.
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b} Entrevista no estructurada o libre: Es aquellz en la que se trabaja con preguntas abiertas, sin
un orden preestablecido, adquiriendo caracteristicas de ‘conversacion. Esta técnica consiste en
reatizar preguntas de acuerdo con las respuestas que vayan surgiendo durante |a entrevista.

6.2.2. Criterios de Calificacidn:

Los postuiantes entrevistadas deberdn tener una puntuacion minima aprobatoria de 32 puntos, en caso
el postulante obtenga un puntaje inferior a ello o no se presente quedara DESCALIFICADO y en caso que
ningu#n postulante obtenga el puntaje minimoe zprobatorio, la convocatoria se declarara DESIERTA.

Entrevista Personal 32.00 f 50.00 i

R

Presentacion gersonal De .00 2°4.00
.‘& # -
Desenvolvimiento al hablar D& .00 26,00 ;
Conodimiento del puesto al gue postula (Experiencia laboral) De 0,008 12,00
Conoctimiento de las capacitaciones obtentdds De 0.0026.00
Demuestra capacidad de andlisis ante dificultades. De 0.00a 10.00
Capacidad de proponer mejoras o soltciones innovadoras, De .00012.00
Recomendaciones:

*  Vestir de acuerdo a la ocasidn.

= Tener su Documento Oficial de identidad a la mano.

*  Parala entrevista presencial se procederd al llamado a cada pestuiante de no estar presente an
el primer ilamada.se volverd a llamar por dos veces.mas, de no presentarse, se dejard canstancia
en el registro de asistencia, que no se presento a dicha fase.

VII. RESULTADCS DE LA EVALUACION
El comité de Seleccidn realizara la publicacion de los resultados a través del portal web-institucional del
UGEL Huancavelica (http://www.ugethuancaveiica.gob.pefconvocatorias-cas/}, en la fecha
establecida.en el cronograma.

VHI, ACTO PUBLICO DE ADJUDICACION

En acto pablico de adjudicacién, se procederd al llamado del seleccionado que haya alcanzado el mayer
puntaje en orden de méritos a quien se le adjudicard la plaza ofertada en el presente concurso
entregéndosele un acta de adjudicacidn ef mismo que deberd ser presentado al momento de la-suscripeion
del respectivo contrate.

La adjudicacion es de forma personal por el seleccionade no aceptdndose la participacidn de
representantes. Del mismo modo se procederd a llamar-al seleccionado hasta en tres oportunidades, de
no existir respuesta alguna por parte del seleccionado se llamara al siguiente en estricto ofden de mérito.
En.caso de existir empate en los puntajesfinales; se tendra en cuenta la experiencia laboral; y, si persistiera
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el empate se tomara en cuenta la antigiiedad del titulo.
IX. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La Comision de Evaluacion y Seleccion después de haber adjudicado hard el informe correspendiente, para
suscribir el respectivo Contrato Administrativo de Servicios, vencido dicho plazo sin que el seleccionado lo
suscriba, se procedera a notificar al que ocupo 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 procederd a notificar el tercero contando éste con idéntico plazo para la suscripcion del
respectivo contrato.

A la firma del contrato del postor adjudicado, serd requisito indispensable la presentacion de la
documentacidn original para la contrastacion respectiva.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESOQ

10.1 Declaratoria del proceso como desierto:
El proceso de seleccion puede ser declarado desierto en alguno de supuestos siguientes:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

(2]

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

10.2  Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso de seleccion puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de le entidad, en
cualguiera de los supuestos siguientes:

a. Cuando se cancele la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales

¢. Otras debidamente justificadas

XL DE LAS BONIFICACIONES

Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razén de discapacidad, por su condicion de
personal licenciado de las fuerzas armadas o que se determinen por norma expresa, son asignadas al
puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion.

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacidn del 15% del puntaje final obtenido, segln Ley 28164,
Ley gue modifica diversos articulos de la Ley 27050 - Ley de Personas con Discapacidad. Deberdn
acreditar con la Certificacion expedida por CONADIS

BONIFICACION PORCENTAIE BASE LEGAL
Licenciado de las Fuerzas Armadas - FF.AA. 10% Ley N2 29248
"
__ Condicion de discapacidad B 15% 1 Ley N° 29973
Reconocimiento como Deportista Calificado % de acuerdo a escala de 5 niveles Ley N° 27674
___deAlto Nivel N

(*) Documento emitido por lo entidad competente que sefiale la condicién de Licenciado
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SOBRE LA MIODALIDAD DE TRABAJO
La modalidad de trabajo es presencial en la Unidad de Gestion Educativa Local de Huancavelica.

RECLAMOS Y RECURSOS IMPUGNATIVOS

a)

b)

c)

Si algiin postulante considerara que la Comision de Seleccidon encargado de conducir el Concurso
Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione
un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o
apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segun corresponda.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15)
dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el concluye
el proceso de seleccion (publicacidn del resultado final o lista de ganadores) resultado improcedente
que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del
proceso o cualquier acto emitida antes de la emision y publicacion de los resultados finales del
concurso.

Los reclamos presentados contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccidn, asi como los
recursos impugnativos de reconsideracion serén resueltos por el Comité de Seleccién en un plazo
maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

Los recursos impugnativos de apelacion sohre las restricciones al acceso al servicio civil, seran
derivados ante el Tribunal del Servicio Civil, de acuerdo a los requisitos establecidos en el
Reglamento del Tribunal de Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 008-2010-PCM y su
modificatoria, asi como lo sefialado en la Directiva N° 001-2017-SERVIR/TSC “Disposiciones para el
Uso del Sistema de Casilla Electrénica del Tribunal del Servicio Civil”, aprobado por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 085- 2017-5ERVIR/PE.
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NEXO N° 01

CARTA DE DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTULANTE
Senores:
COMISION DE SELECCION Y EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2026/UGELH- HVCA/CPS

—
" nDM Presente. -

Wi B
N4 ) -
L, Iﬁ!{gﬁm consideracion:

> =)

pe

— €/ suscrito, DECLARO BAJO JURAMENTO que |a siguiente informacion se sujeta a la verdad:
<

JeE

yﬁ Apellido Paterno (*)

Apellido Materna (*)

Nombres (*)

Domicilio Legal(*)

Dist.: (*) Prov.: (*) Dep.: (*)

Fecha de nacimiento(*)

N° de DNI(*)

N° de RUC(*)

Teléfono Fijo

Teléfono Movil

Cuenta corriente N°

Licenciados de las S| NO
Fuerzas Armadas ) }

Persona con S| ;-m NO r,._}
discapacidad | I S

Numero Total de Folios
Presentados(*)}

Nota: Son datos obligatorios (*), postulante que no consigne serd descalificado.

Huancavelica,...... de..........

oasesener O 2026

25



“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA
CAS N° 001-2026/UGEL HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ANEXO N° 02

CARTA DE DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE PRESTACIONES
Seflores

COMISION DE SELECCION Y EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2026/UGELH- HVCA/CPS

. Presente.-
\'Jif,_ s, ¢~ - De mi consideracidn:
o &
wUee -
= . El que suscribe .. , identificado con DNI N¢ ...

18 Lo | RRRm—— .oy domiciliado en ... i

T [
se presenta como postulante de la Contratacién Administrativa de Servicios N2 001-2026/UGELH- HVCA/CPS, declaro bajo
juramento:

- Que cumplire con las prestaciones a mi cargo relacionadas al objeto de la contratacion.
- Que las labores seran realizadas a tiempo completo / exclusivo

- Que cuento con disponibilidad inmediata

Huancavelica, ..... e iiniiminsinuns: 08 2026,

Firma, nombre del postulante y huella digital
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ANEXO N° 03

CARTA DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefores
COMISION DE SELECCION Y EVALUACION

,/‘ n"l'f.'rg/
/(E. S/\ CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2026/ UGELH- HVCA/CPS

.'ro'\" oF. _Rs
#‘r’:}r!. ~‘$ T3\
- i =
la‘a -‘,.E © ' Presente.-
el A .

2, ‘{V &

& : A

ey ST

De mi consideracian:

s IdBFIHCE S COR DI NE e misiammimsaiiim
L —— O - o1 L = To v Y que
e presenta como postulante de la Contratacién Administrativa de Servicios N° 001-2026/UGELH- HVCA/CPS, declaro bajo

ramento:

Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado

Que no me encuentro impedido para ser postulante o contratista

Huancavelica,......

Firma, nombre del postulante y huella digital

de.covriririneenen.. de 2026.
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ANEXO N° 04
CARTA DE DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Senores
COMISION DE SELECCION Y EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2026/UGELH- HVCA/CPS

esente.-

ELQUeSUSEIIBE wnniiiissmmpaiariisnarimimiaimg rereennen, identificado con DNI N2
con RUC N9 susiimausmnisiaisiinm , domiciliado en
que se presenta como postulante de la CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2026/UGELH- HVCA/CPS ,

declaro bajo juramento:

~ Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el articulo N° 7 del Decreto de

no se podra percibir simultdaneamente remuneracion y pension, incluidos honorarios por servicios no perscnales, asesorias
o consultorias, salvo por funcion docente y la percepcion de dietas por participaciéon de uno (1) de los directorios de
entidades o empresas publicas, el cual se encuentra concordante con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley N° 28175 - Ley
Marco del Empleo Publico.

Huancavelica, ... de ... de 2026

Firma, nombre del postulante y huella digital

Urgencia N2 020-2010 “Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico”, el cual precisa que en el Sector Piblico -
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ANEXO N° 05
LEY N2 26771 - DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Senores:

COMISION DE SELECCION Y EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2026/ UGELH- HVCA/CPS
) Presente.-

De mi consideracion:

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 persona que a la fecha viene prestando servicios a la Direccion Regional de
Educacion de Huancavelica y la Comision de Seleccion y Evaluacion de la UGEL-HVCA, bajo cualquier vinculacion laboral o
contractual que tengan la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico o que tenga injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion.

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

i) Huancavelica,.....de...................... de 2026.

Firma, nombre del postulante y huella digital
EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que la Direccion Regional de Educacion de Huancavelica, presta servicios la(s) persona(s) cuyo(s)
apellido(s) indico, a quien o quienes me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad {C), vinculo matrimonial (M) y
union de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Relacion | Apellidos y nombres Oficina donde presta servicios
S 2 IE— I S . y
e - e = e = =
; - - B
Huancavelica,...... de........c.cc.ccoee..... de 2026,

Firma, nombre del postulante y huella digital
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ANEXO N° 06

CARTA DE PRESENTACION DE EXPERIENCIA EN EL OBJETO DE LA CONTRATACION

Sefiores

COMISION DE SELECCION Y EVALUACION

4
o
a:
(1]
o
1+
= §
2
[1+]

=Yl De mi consideracion:

El que suscribe
RUC Ne ., 5 domlc;llado en

se presenta como postulante de la CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2026/UGELH- HVCA/CPS, presento
la relacion de los servicios en el objeto de la contratacién realizados por mi persona:

PERIODO
Fecha de Inicio / Término de la
N°® Nombre del objeto de la prestacion / . N@ de FOLIO

prestacion Meses y/o

anos

\NED

10

Huancavelica,...... Bl misnei de 2026.

Firma, nombre del postulante y huella digital

NOTA 1: Aquellas propuestas que no consignen los datos pedidos en el cuadro, no serdn tomados en cuenta.

NOTA 2: 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.
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ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR REGISTRADO EN EL REDAM

. Mediante el presente, el que SUSCHDE i ammiiirinmsiimmvmisnim i , identificado con DNI N2
- P PO TR G L ——— s N CIORCTIEEG B sovsumusirs s s i , declaro bajo
#juramento no estar registrado como deudor alimentario moroso.

Esta declaracion la realizo a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 8 de la Ley N° 28970 — Ley que crea el Registro

‘(_b' de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.
WO WY

Asimismo, declaro conocer los alcances y sanciones administrativas y penales, previstas en la normatividad legal vigente, por la
falsedad de la informacion proporcionada a terceros.

Huancavelica, ......... de.iniiiiinin..., de 2026,

Firma, nombre del postulante y huella digital
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ANEXO N° 08

CARTA DE DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA
."'1-‘\:‘\-,

\
Seuores

& COMISION DE SELECCION Y EVALUACION
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N* 001-2026/UGELH- HVCA/CPS
Presente.-

De mi consideracicn:

R 0 AR vt A S S O deftificado CONBNING v sty con
RUC Ne . csiasnissrsvis DIOTTICIIEIO GY 2iveonesmioniuiivonimsuiioiin s sass hsssass Sisimaca e s 508 BN S 8 SRR P E0 TR R que

se presenta como postulante de la Contratacién Administrativa de Servicios N° 001-2026/UGELH- HVCA/CPS, declaro bajo
juramento:

~ Que todo el curriculo vitae presentado a la convocatoria es copia fiel de la documentacion original.

~ Encaso de comprobarse falsedad alguna a los datos consignados me someto a las sanciones contempladas en el Art. 427°
del Codigo Penal, tipificado como delito contra la fe pablica en general.

Huancavelica, ......de......ccccivven.n.. de 2026,

Firma, nombre del postulante y huella digital

32



~ a. "
“Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA
CAS N* 001-2026/UGEL.HVCA/CPS-CAS
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ANEXO N° 09

CARTA DE DECLARACION JURADA DE BUEN ESTADO DE SALUD

Senores

COMISION DE SELECCION Y EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2026/UGELH- HVCA/CPS
Presente.-

De mi consideracion:

El que suscribe,.... , identificado

" ., DECLARO BAJO JURAMENTO encontrarme en huen estado de
salud fisica y mental, no presentar enfermedad cronica ni efecto contagioso y tener las condiciones fisicas y mentales necesarias
ara el desempefio de mis labores en caso sea ganador.

Huancavelica, .......de.....cceo...

0@ 2026,

Firma, nombre del postulante y huella digital
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ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Vigx., Sefiores

2z g'ﬁCOMISIC)N DE SELECCION Y EVALUACION
€ -

" <. CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2026/UGELH- HVCA/CPS

Presente.-

De mi consideracicn:

..., identificado con DNI N2 .......cccceeiviineneeeer,  €ON RUC NO

, domiciliado en
e se presenta como postulante de la Contratacién Administrativa de Servicios N° 001-2026/UGELH- HVCA/CPS., declaro bajo

Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N° 31564 y articulo 16 de su reglamento, esto es:

e Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién que, por ley expresa, tengan dicho caracter. Esta
obligacion se extiende aun cuando el vinculo laboral o contractual con la entidad publica se hubiera extinguido y mientras la
informacién mantenga su caracter de secreta, reservada o confidencial.

e No divulgar niutilizar informacion que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante,
empleandola en su beneficio o de terceros, o en perjuicio o desmedro del Estado o de Terceros.

Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de impedimento sefialado en el articulo S de la Ley N"31564 y

en los articulos 10 y 11 de su reglamento.

No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los numerales 11.3 y 11.4 del articulo 11 del reglamento de Ia

Ley N° 31564.

En caso de incurrir en fraude o falsedad de la presente Declaracién Jurada me someto a las sanciones de Ley que corresponda.

Huancavelica, de.......ccoevvvvennn de 2026.

Firma, nombre del postulante y huella digital
DNI N°:
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