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CONVOCATORIA N°002-2026-UGEL CP/ADM-RR. HH
(NECESIDAD TRANSITORIA)

" BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION N.° 001-2026, PARA LA CONTRATACION
DE NECESIDAD TRANSITORIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
(CAS), EN LA SEDE LOCAL DE LA UGEL DE CORONEL PORTILLO.

La Unidad de Gestién Educativa Local de Coronel Portillo requiere la contratacion TRANSITORIA
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE SERVICIO (CAS), EN LA SEDE LOCAL DE LA UGEL
DE CORONEL PORTILLO: (01) ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES, (01) ESPECIALISTA
EN RECURSOS HUMANOS y (01) ASISTENTE LEGAL |, a fin de implementar con personal
calificado, establecido en el marco legal del Concurso Publico de Méritos y garantizando a los
obligados a participar en el desarrollo de un Proceso de Seleccion, bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) Decreto Legislativo N° 1057.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 seleccionando a las personas
naturales con aptitudes y capacidad necesaria, de acuerdo con los requerimientos del servicio,
Sede Local de la Unidad de Gestion Educativa Local de Coronel Portillo.

2. ALCANCE
Unidad de Gestion Educativa Local de Coronel Portillo
3. BASE LEGAL

Ley N°28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N°29849 - Ley de Eliminacion Progresiva del REGIMEN Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2026.

Decreto Supremo N°265-2024-EF.

Decreto Supremo N°279-2024-EF.

Ley N°30057-Ley del Servicio Civil

Ley N°27815-Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°27444-Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27050-Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 31396-Ley que reconoce las Practicas Pre profesionales y Practicas Profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios - CAS.

Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-
PCM y modificatorias aprobadas con el D.S. N°065-2011-PCM.

Decreto Legislativo N°1023 que crea la Autoridad de Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Supremo N°040-2014-PCM-Reglamento General de la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil.

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

D.S. N°12-2004-TR - Disposiciones reglamentarias de la Ley N°27736, sobre transmision
radial y televisiva de ofertas laborales del sector publico y privado.

Resolucion N°107-2011-SERVIR-PE — Aprueba reglas y lineamientos para la adecuacion de
los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario
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sobre los CAS, modificando por la Resolucién N° 108-2011- SERVIR-PE y la Resolucion
141-2011-SERVIR-PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°61-2010-SERVIRPE .
Directiva N°001-2013SERVIR/GDSRH

Resolucién General Administrativa N° 003-2015-GRU-P-GGR-ORA, que aprueba el
instructivo N°01-2015-GGR-ORA-RRHH/GRU “Instructivo para la seleccién, contratacion y
ejecucion del régimen especial de contratacion administrativa de servicios — CAS en el pliego
462-Gobierno Regional de Ucayali.

Resolucion Directoral Local N° 003-2026-UGELC.P, de fecha 09 de Enero de 2026, que
designa a los Miembros de la Comision para el Proceso de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS) de la UGEL de Coronel Portillo.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

4. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios

5. DEPENDENCIA ENCARGADA DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
Comisiéon Especial de Contratacion Administrativa de Servicio de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Coronel Portillo, reconocida mediante Resolucion Directoral Local N°003-

2026-UGEL-CP de fecha 09 de Enero del 2026.

6. RELACION NOMINAL DE PUESTOS PARA CONTRATAR EN LA UGEL DE CORONEL
PORTILLO

DEPENDENCIA AREA / 5
NIVEL PROFESIONAL UNIDAD FUNCIONAL N° DE PLAZAS
1 ESPECIALISTA EN 01
REMUNERACIONES REMUNERACIONES
2 ESPECIALISTA EN 01
RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
3 | ASISTENTE LEGAL | RECURSOS HUMANOS 01
TOTAL 03

7. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERIISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO.

741 ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES

Organo o Unidad SEDE CENTRAL UGEL CORONEL PORTILLO
Organica
Area - Unidad REMUNERACIONES
Puesto ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES
Modalidad Contractual CAS

IOBJETIVO DEL SERVICIO

Contratar los servicios de un (1) personal capacitado para desempefar funciones como
ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES en la Unidad de Remuneraciones de la UGEL - CP.
FUNCIONES ESPECIFICAS
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« Elaborar, procesar y validar las planillas de remuneraciones, pensiones y otros
beneficios del personal activo y cesante de la UGELCP y de las Instituciones
Educativas Publicas, en coordinacion con el MINEDU, para asegurar el pago | — ————
oportuno del personal de la UGEL, del personal Docente y Administrativo de
las |.E Publicas de su jurisdiccion.

« Validar los descuentos remunerativos derivados de inasistencia, tardanzas,
retenciones judiciales y otros conceptos del personal de la UGEL, del personal
Docente y Administrativo de las |.E. Publicas de su jurisdiccion para elaborar
adecuadamente las planillas, conforme a la normativa vigente.

« Verificar y validar las liquidaciones de beneficios sociales, reconocimientos de
tiempo de servicios, devengados y otros expedientes vinculados a
remuneraciones, para validar los calculos correspondientes.

e Revisar, suscribir y firmar informes técnicos de planillas, liquidaciones,
adelantos por compensatoria, planillas mensuales y créditos internos
(devengados), asi como los proyectos de resolucion para validar los célculos
correspondientes.

e Operar y administrar los sistemas informaticos vinculados a la gestién de
remuneraciones, tales como el Manejo de Sistema Unico de planillas del
MINEDU, manejo del SIAF y Médulo de Control.

e Brindar soporte técnico administrativo en materia remunerativa a las areas
usuarias.

« Trato cordial, respetuoso y empatico hacia el publico.

« Otras que le sean asignadas por su jefe superior.

PERFIL Y/O REQUISITOS MiNIMOS

Experiencia Experiencia general:

-Experiencia laboral general en el sector publico

ylo privado minimo de (02) aiios.

Experiencia especifica:

- Minimo (01) afio en el sector publico, en

Gestion de planilla, remuneraciones o

administracién de personal y/o en cargos

similares al que postula.

Habilidades - Proactivo, capacidad de adaptaciéon a los

cambios, habilidades comunicativas y escucha

activa, capacidad de crear, innovaciéon e

implementar.

-Disposicién para trabajar en equipo, capacidad

de observacion y concentracion.

- Amplitud de memoria.

- Andlisis precision numérica

- Responsabilidad y confidencialidad.

- Organizacién y orientacién a resultados.

- Actitud de atencion, servicio, cortesia y buen

trato a los usuarios internos y externos.

Formacion Académica -Titulo Profesional de Economia, Contabilidad,

Administracién y/o afines e Ingenieria de

Sistemas, colegiado y habilitado.

Capacitaciones - Cursos y/o Certificados de Capacitaciones y/o

Especializacion y/o Diplomados

relacionados al puesto al que postula.
Conocimiento para el puesto y/o|-Manejo y conocimiento de documentos de

cargo Gestion Administrativa.

- Gestion Publica y Gestion por Resultados

- Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y Ley

N°27658.
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-Conocimiento de normativa de control interno Y
responsabilidades administrativas vinculadas a la
lgestion de planilla, entre otros afines.

Conocimientos en Ofimatica
Manejo y Dominio de Word, Excel y Power Point

Jl_wislén del puesto

Gestionar, procesar y validar la elaboracion de planillas de remuneraciones, pensiones Yy
beneficios del personal activo y cesante, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y
el pago oportuno del personal de la UGEL y de las Instituciones Educativas Pablicas de su
Jurisdiccion, desempefiando una funcion impecable, bajo presién con ética y honestidad en el
cumplimiento de sus funciones con la confidencialidad del caso para el bienestar de la UGELCP.

PLAZO DEL CONTRATO: Del 27/02/2026 hasta el 31/05/2026

ICONTRAPRESTACION MENSUAL: S/. 3,062.67 (Tres Mil Sesenta y dos con 67/100) soles
mensuales. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones -Jornada semanal maxima de 40 horas

-No tener impedimento para contratar con el estado
-No registrar antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinacién de
responsabilidad.

7.2. ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

. Organo .0 Unidad, SEDE CENTRAL UGEL CORONEL PORTILLO
Organica
Area RECURSOS HUMANOS
Puesto ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Modalidad Contractual CAS

OBJETIVO DEL SERVICIO

Contratar los servicios de un (1) personal capacitado para desempefiar funciones como

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS en la Unidad de Recursos Humanos de la UGEL|

-CP.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar, dirigir, coordinar y evaluar el trabajo del Equipo a su cargo.
(Movimiento de Personal, Escalafén, Remuneraciones y Pensiones).

o Dirigir la elaboracién de los documentos técnicos que es competencia de
Personal como: - Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia del
Personal. - Reglamento Interno de la institucion.

o Derivar expedientes o peticiones con las indicaciones respectivas.

e Revisary visar Proyectos de Resoluciones, transcripciones y otros documentos
que se prepara en el equipo. (Desplazamiento, Escalafén, Planillas).

o Emitir informe y/u opiniones sobre los expedientes o peticiones.

o Orientar y participar en las acciones relacionadas con los procesos técnicos de:
Nombramientos, Contratos, Reasignaciones, Rotaciones. Permutas.

¢ Coordinar con los Directores de Instituciones Educativas lo concerniente a los
procesos de Contratos, Destaques, Actualizacion del CAP, etc, si
correspondiese.

¢ Coordinar, dirigir y evaluar la organizacion y actualizacién de la Declaracién
Jurada de Bienes y Rentas de los trabajadores de la Institucion de acuerdo con
la normatividad.

o Adoptar las medidas que garanticen la adjudicacién de plazas vacantes de
acuerdo con el proceso de seleccion de personal (Cuadro de Méritos).

o Emitir opinién y/o informe en casos de sanciones que no requieren del previo
proceso administrativo.
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+ Formular y ejecutar el Rol de Vacaciones del Personal de la Entidad y del
personal Directivo y Jerarquico de las Instituciones Educativas Puablicas.

« Coordinar con Tesorerla lo concerniente a: Pago por Subsidios, Licencias,
Retenciones, descuentos, anulacion de cheques.

« Preparar informes de casos de remuneraciones, bonificaciones, subsidios, etc.

+ Orientar la preparacion de Resoluciones sobre: Acciones de desplazamiento
del Personal, de asuntos Remunerativos y Beneficios, Subsidios, entre otros.

« Brindar asesoramiento y absolver consultas en asuntos del Sistema de
Personal.

« Visar proyectos de Resoluciones concernientes a acciones de personal,
estimulos, sanciones y otros inherentes a la funcion.

o Supervisar y controlar las actividades y funciones del personal de Recursos Humanos
que se encuentren bajo sujecion jerarquica en el area de Recursos Humanos

e Decretar las inconsistencias con la finalidad de subsanar o corregirlas, y
mantener actualizadas las acciones de personal de la UGEL.CP.

« Reportar y/o dar alerta respecto a situaciones que pudieran afectar la veracidad
de la informacion.

e Gestionar el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) de la entidad,
planificando, ejecutando y evaluando acciones de capacitacion orientadas al
fortalecimiento de competencias, habilidades y conocimientos de los servidores
publicos con la finalidad de cerrar brechas de desempefio, mejorar la calidad
del servicio al ciudadano y asegurar la alienacion del desarrollo del personal
con los objetivos institucionales en el marco de la normativa vigente aplicable.

o 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 de acuerdo a la normativa habilitante.

o Monitorear, capacitar y controlar las acciones que desarrolla los equipos de
remuneraciones y escalafén.

e Ejecutar el sistema NEXUS, al personal de las Unidad de Gestién Educativa Local.

e Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de
resolucion de los Sistemas Administrativos de la sede administrativa de la
UGEL.

« Analizar y evaluar contratos, resoluciones directorales, proyectos normativos,
recursos impugnatorios y otros documentos legales que se le requiera.

¢ Analizar y evaluar expedientes ingresados a la Direccién de Administracion y
Personal.

e Verificar el cumplimiento normativo en los procesos de contratacion,
nombramiento, ascensos, reasignaciones, ceses, renovaciones y otros actos
administrativos del personal bajo los regimenes 276,1057 y 29944,

e Evaluar y supervisar la calidad documental de los expedientes administrativos
del personal, asegurando que cumplan con los requisitos legales y técnicos
establecidos por el marco normativo aplicable.

o Disefiar y aplicar mecanismos de control de calidad para los procesos de
gestién de recursos humanos, incluyendo listas de verificacion, matrices de
cumplimiento y estandares de revision.

o  Emitir informes técnicos de control de calidad, con hallazgos, observaciones y
recomendaciones de mejora sobre la gestion del talento humano.

¢ Realizar auditorias internas o revisiones periddicas de los procesos de personal
para identificar brechas, riesgos o incumplimientos normativos.

o Supervisar el adecuado registro y actualizacién de datos del personal en los
sistemas informaticos institucionales (SIRA, AIRHSP, Nexus, Legajo Unico,
etc.).

¢ Proponer acciones de mejora continua para fortalecer la calidad de los
procesos de recursos humanos y garantizar la transparencia y legalidad en la
gestion del personal.

» Realizar seguimiento a la implementacién de recomendaciones formuladas en
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“los informes de control de calidad, asegurando su cumplimiento en los plazos
establecidos.

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

* Apoyar en el proceso de formulacion del Cuadro para la Asignacion de Personal
(CAP) Provisional a cargo de la UGEL; asl como, consolidar y facilitar toda la
informacién que sea requerida para tal fin.

o Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) en coordinacion con la oficina de Presupuesto, a fin de que se
viabilice el trdmite de opinion favorable ante el Ministerio de Economia y
Finanzas (en caso de UE).

+ Ejecutar las demas funciones inherentes al 4mbito de su competencia, asi
como las que le sean encomendadas por el Jefe inmediato.

~ PERFIL Y/O REQUISITOS MINIMOS

Experiencia Experiencia general:
(04) aflos en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica:
Minimo (02) afios en el sector publico, en el rea
al que postula o similares.

Habilidades - Compromiso
-Proactivo, capacidad de adaptacién.
-Capacidad de analisis e interpretacién
juridica.

-Disposicion para trabajar en equipo,
capacidad de observacion y concentracion.

- Amplitud de memoria.

- Actitud de atencidn, servicio, cortesia 'y
buen trato a los usuarios internos y
externos.

- Trabajo en Equipo

- Tolerancia a la presion de trabajo.

Formacién Académico LTitulo Profesional en, Administracion, Economia,
o Derecho, Colegiado y Habilitado.
Capacitaciones - Certificado de Capacitacion o Diplomados

relacionados al puesto al que postula como:
-Diplomado en Derecho Laboral (minimo 200
horas lectivas)

-Diplomado en Gestion de Recursos Humanos
(minimo 200 horas lectivas)

Capacitaciones en Derecho administrativo y
negociaciones colectivas en el sector publico
(minimo 12 horas lectivas)

- Diplomado en Procedimiento Administrativo
General Ley N°27444.

- Régimen Laboral del Decreto Legislativo
N°1057 — CAS.

- Acciones de personal en el sector publico
(nombramiento, contratos, reasignaciones,
destaques, rotaciones, permutas)

-Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos (SERVIR).

Diplomados en:;

- Gestion Publica y afines

- Gestion de Recursos Humanos o afines
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