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VISTO, el INFORME LEGAL N°000313-2025-UGELVENTANILLA/OAJ, INFORME N°007973-
2025-UGELVENTANILLA/PER, INFORME N°00251-2025-UGELVENTANILLA/PER-CAS, vy
documentos adjuntos;

CONSIDERANDO:

Que, la Unidad de Gestion Educativa Local Ventanilla es una instancia de ejecucion
descentralizada del Gobierno Regional del Callao, dependiente de la Direccion Regional de
Educacion del Callao, con autonomia en el ambito de su competencia de conformidad al articulo
73° de la Ley N° 28044, en concordancia con el articulo 141° del D.S. N° 011-2012-ED; teniendo
por finalidad actuar conforme al régimen juridico aplicable para la Administracién Publica,
sirviendo a la proteccién del interés general y garantizando los derechos e intereses de los
administrados;

Que, es politica de la Unidad de Gestion Educativa Local Ventanilla, implementar procedimientos
que orienten a mejorar la calidad de servicio educativo estableciendo medios a través de una
Directiva, con el objetivo de asegurar la uniformidad en el procedimiento que regula la
contratacion de personal administrativo bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de servicios (CAS) y cautelar con equidad el cumplimiento de las disposiciones legales y
administrativas, garantizando los principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades,
profesionalismo de la administracion puablica;

Que, con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065
2011-PCM, se aprobd las modificaciones al Reglamento de Contratacion Administrativa de
Servicios del Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y Ley N° 29849, que establece la eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales, cuyo &mbito de aplicacién
comprende a todas las entidades de la Administracion Publica;

Que, a través de Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, se establecen
criterios para asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administracién
publica en beneficio del personal licenciado de las fuerzas armadas; y, se indican las etapas a
que deben sujetarse las entidades de la administracion publica para la seleccién de personal;

Que, a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR-PE se formaliza
la modificacion del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-
SERVIR/PE, referente a las etapas del proceso de seleccion, precisandose ademas que para el
caso de los procesos de selecciéon en el marco de la contrataciéon administrativa de servicios sélo
son obligatorias la evaluacion curricular y la entrevista, siendo opcional aplicar otros mecanismos
de evaluacion;

Que, mediante la Ley N° 31131, se establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los Regimenes Laborales del Sector Publico, cuyo articulo 4 sefiala, entre otros, que, a partir de
la entrada en vigencia de la referida Ley, ninguna entidad del Estado podra contratar personal a
través del régimen especial de contratacion administrativa de servicio, con excepcion de aquellas
contrataciones que se encontraran vigentes y que sean necesarias de renovar a efectos de no
cortar el vinculo laboral de los trabajadores con vinculo vigente;

Que, de conformidad y en cumplimiento con las disposiciones que establece en el Art. [l numeral
3. Principio del Contenido en el Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27744
“Ley del procedimiento Administrativo General” el cual faculta a las autoridades administrativas
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a reglamentar los procedimientos especiales, cumpliendo con seguir los principios
administrativos, asi como los derechos y deberes establecidos en la presente Ley. En ese
sentido, la UGEL Ventanilla ha elaborado la DIRECTIVA N° 001-2026-UGEL VENTANILLA/DIR
“Directiva que regula la contratacion de personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en la Unidad de Gestién Educativa Local Ventanilla”;

Que, el area de Administracion, mediante el Memorando Mdltiple N.° 000007-2025-UGEL
VENTANILLA/ADM, solicita la actualizacion de Directivas del presente afio fiscal en cumplimiento
a lo dispuesto en el numeral 3. del articulo 1l del Texto Unico ordenado de la Ley N.° 27444 Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante el Decreto Supremo N.° 004-201-
9-JUS;

Que, mediante INFORME N°00251-2025-UGELVENTANILLA/PER-CAS, de fecha 19.12.2025,
la encargada de los contratos administrativos de servicios(e) de la Oficina de Personal remite el
proyecto de DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL VENTANILLA";

Que, mediante INFORME N°007973-2025-UGELVENTANILLA/PER, de fecha 19.12.2025, la
oficina de personal solicita opinion legal en relacion la actualizacion de la DIRECTIVA QUE
REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL VENTANILLA”;

Que, mediante INFORME LEGAL N°000313-2025-UGELVENTANILLA/OAJ de fecha
24.12.2025, el asesor Juridico opina que, es viable la aprobacién del proyecto de Directiva
denominado “DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL VENTANILLA”;

Que, Ante ello el despacho de direccién remite la Directiva N° 001-2026-UGEL
VENTANILLA/DIR denominada “DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL VENTANILLA";

Que, cumpliendo con las disposiciones que establece el Articulo Il numeral 3. Contenido, en el
Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General” aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS, el cual ordena que las autoridades
administrativas al reglamentar los procedimientos especiales cumplirdn con seguir los principios
administrativos. se ha elaborado el proyecto de Ila Directiva N° 001-2026-UGEL
VENTANILLA/DIR denominada “DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL VENTANILLA”, que tiene
como objetivo establecer disposiciones y procedimientos para la seleccion y contratacion de
personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS regulado
por el Decreto Legislativo N° 1057 y demas disposiciones complementarias y modificatorias. El
proceso se realizarda mediante concurso publico de méritos, asegurando la uniformidad en la
contratacion y el cumplimiento equitativo de las disposiciones legales y administrativas en la
Unidad de Gestion Educativa Local Ventanilla;

Estando opinado por la Oficina de Asesoria Juridica, visado por la Jefatura del Area de
Administracion, Area de Gestion Institucional y el Asesor Juridico dispuesto con Orden de
Ejecucion N° 0035-2026-EPER-ADM-UGEL-V, de la Jefatura de la Oficina de Personal, y;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica, Ley N.° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, D.S. N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacioén y de las Unidades de Gestion Educativa;
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SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-2026-UGEL VENTANILLA/DIR denominada
“DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DE LA UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA LOCAL VENTANILLA”, la misma que forma parte de la presente
Resolucion.

ARTICULO 2°.- DAR POR CONCLUIDO, los efectos de la RD N° 00461-2025 que aprueba la
DIRECTIVA N°001-2025-UGELVENTANILLA/DIR.

ARTICULO 3°.- DISPONER, a la Oficina de Tramite Documentario notifique la presente
Resolucién a la Oficina competente, de conformidad a lo establecido en el articulo 20° del TUO
de la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”, aprobado mediante D.S N°
004-2019-JUS.

Registrese, comuniquese y cimplase.

Documento firmado digitalmente
OLGA LIDIA MENDEZ SALAS
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL VENTANILLA

OLMS/DUGEL
RAMA/JADM
LFNR/JPER
ycc
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“DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS (CAS) DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

VENTANILLA”

GENERALIDADES

1.1

1.2

1.3

14

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer lineamientos de gestion
administrativa e institucional, para el proceso de seleccion y contratacién de
personal contratado mediante el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS. Asimismo, busca garantizar los principios de
transparencia, igualdad de oportunidades, integridad publica y meritocracia en la
jurisdiccién de la Unidad de Gestion Educativa Local Ventanilla.

OBJETIVO:

Establecer disposiciones y procedimientos para la seleccion y contrataciéon de
personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
— CAS regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y demas disposiciones
complementarias y modificatorias. El proceso se realizara mediante concurso
publico de méritos, asegurando la uniformidad en la contrataciéon y el
cumplimiento equitativo de las disposiciones legales y administrativas en la
Unidad de Gestion Educativa Local Ventanilla.

ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicaciéon en todas las areas y oficinas de la sede
administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local de Ventanilla. Su
cumplimiento es obligatorio en todos los procesos de seleccion de personal bajo
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS),
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, siendo aplicable a todos los
postulantes que participen en cualquier proceso de seleccion que realice la
entidad.

VIGENCIA:

La disposicion contenida en la presente Directiva tiene caracter permanente y
podra ser modificada cuando la normativa aplicable lo disponga o cuando la
entidad lo crea necesario. Asimismo, entrara en vigencia a partir de su
aprobacién mediante acto resolutivo.
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1.5 APROBACION:

La presente Directiva contara con la visacion de las jefaturas del Area de
Administracion, Area de Gestion Institucional, del Asesor Juridico y de la Oficina
de Personal. Posteriormente, debera ser aprobada mediante acto resolutivo por
el titular de la entidad.

Il. BASE LEGAL

21 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal vigente y normas
complementarias.

22 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

23 Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco.

24 Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracion publica, aprobado por el Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

25 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y sus
modificatorias.

26 Ley N° 27736, Ley para la Transmisiéon Radial y Televisiva de Ofertas
Laborales.

2.7 Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica.
28 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

29 Ley N° 29248 Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

210 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 008—-20019-JUS.

211 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N.° 1057 y otorga derechos laborales.

212 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Articulos 7°,
8°,41°71°.
213 Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

214 Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la
Discriminacion en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

215 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.
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216 Ley N° 30807, Ley que modifica la ley 29409, ley que concede el derecho de
licencia por paternidad a los servidores de la actividad publica y privada.

217 Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401”

218 Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI), y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-
JUS.

219 Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en
el sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de
terrorismo y otros delitos.

2.20 Decreto Legislativo N° 1023, crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Personal.

2.21 Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.

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

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

2.24 Decreto Supremo N°083-2019-PCM, que modifica los articulos 1, 2 y 3 del
Decreto Supremo N.° 003-2018-TR, que establecen las disposiciones para el
registro y difusién de las ofertas laborales del Estado.

2.25 D.S. N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

226 D.S. N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa
Locales.

2.27 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N 018-2024-SERVIR-PE aprueba la
“Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y
elaboracion, aprobacion, administracion y modificacion del Manual de Perfiles
de Puestos”.

2.28 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que
aprueba la Guia para la virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057.

2.29 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 168-2019-SERVIR/PE, que aprueban
lineamientos para la planificacion de las necesidades de personal bajo régimen
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, en el ambito del Sistema
Administrativo de Gestion de Personal.
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2.30 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que establece
los lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector
publico.

2.31 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacion de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

2.32 Resolucién de Presidencia Ejecutiva 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” y la “Guia metodoldgica para la elaboracion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil”.

2.33 Resolucién de Presidencia Ejecutiva 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 Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.

2.34 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Personal de las entidades publicas”

2.35 Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba
las reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057.

2.36 Resoluciéon Directoral N.° 016-2009-EF/7601.01 que aprueba la Directiva N.°
001-2009-EF/7601.01 “Directiva para el uso del aplicativo informatico para el
registro centralizado de planillas y de datos de los Personal del sector publico”.

2.37 Resolucién Ministerial N° 359-2024-PCM, que aprueba el Decreto Supremo
que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

2.38 Directiva N° 001-2024-SERVIR-GPGSC, familia de puestos y roles y manual
de puestos tipo (MPT)aplicables al Régimen de Servicio Civil.

2.39 Directiva N° 002-2024-SERVIR-GDSRH, disefio y estructura de puestos y
posiciones para la elaboracion, aprobacion, administracion y modificacion del
cuadro de puestos de la entidad.

2.40 Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, disefio de perfiles de puestos y
elaboracion, aprobacion, administracion y modificacién del manual de perfiles
de puestos

2.41 Directiva N° 004-2024-PCM/SIP, para la participacion de la oficina de integridad
institucional o la que haga sus veces, en calidad de veedora en los procesos
de seleccion de personal en las entidades de la administracion publica.
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242 las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas de ser el caso y demas disposiciones que regulen el
Contrato Administrativo de Servicios.

lll. RESPONSABILIDADES

3.1 Los Titulares de las Areas y Oficinas de la Unidad de Gestién Educativa Local
Ventanilla, son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva, en todo aquello que sea de su
competencia.

3.2 El/La titular del area usuaria es responsable de realizar el requerimiento de
servidores civiles y la elaboracion del perfil del puesto.

3.3 La Oficina de Personal o la que haga sus veces, es responsable de:
3.3.1. Gestionar y elaborar las directivas del proceso de convocatoria CAS.

3.3.2. Conducir los procesos de seleccion en el marco de las normas y
lineamientos establecidos en la Ley, su Reglamento General y la
presente Directiva.

3.3.3. Elaborar el cronogramay aprobar las bases de la convocatoria.

3.3.4. Gestionar el desarrollo de las etapas del proceso que correspondan; las
publicaciones y comunicaciones del proceso, y la custodia de la
documentacién del proceso de seleccion.

3.3.5. Brindar asistencia técnica para la correcta aplicacion de la presente
Directiva en la contratacion de servidores/as bajo el régimen CAS.

3.3.6. Fiscalizar con posterioridad la informacion presentada por el postulante
ganador/a.

3.3.7. Gestionar el proceso de convocatoria y la conformacién del Comité de
Seleccion.

3.4 Los miembros del Comité de Seleccion son responsables de la conduccién de
las etapas de las evaluaciones del proceso de seleccidén: evaluacion de
requisitos minimos, evaluacién curricular y entrevista personal, asi como de la
elaboracion y suscripcidn de las actas correspondientes.

3.5 La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, es responsable
de publicar las convocatorias, comunicados y resultados en el portal de
transferencia estandar de la Entidad.

3.6 El Area de Gestion Institucional es responsable de otorgar la disponibilidad
presupuestal antes de iniciar el proceso de convocatoria CAS.

3.7 Durante el proceso de seleccion, los/as postulantes son responsables de
realizar el seguimiento de la publicacién de comunicados y de los resultados
preliminares y finales, los cuales se difunden a través del portal de
transparencia estandar de la Entidad.
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IV. DEFINICIONES

41 Accesitario: Es ellla postulante que, habiendo aprobado todas las
evaluaciones del proceso de seleccion, no alcanzé vacante porque se ubica en
el orden de mérito inmediato inferior del ganador. Sélo puede haber un
accesitario por posicion convocada. En caso de que el/la ganador/a del
correspondiente proceso de seleccién no pudiera acceder al puesto obtenido,
no realizara las acciones necesarias para su vinculacion con la entidad dentro
del plazo establecido, la entidad puede cubrir el puesto con el accesitario,
dentro de los primeros seis (6) meses luego de finalizado el concurso dentro
del ano fiscal.

4.2 Apto: Se considera apto a aquello que cumple con los requisitos minimos o
exigencias establecidas para un determinado propésito. No implica excelencia,
pero si que es suficiente para ser aceptado o continuar en el proceso.

4.3 Area usuaria: Es el 6rgano o unidad organica, de corresponder, que solicita la
contratacion de personal a la Oficina de Personal - ORH, para ello debe contar
previamente con las autorizaciones correspondientes.

44 Bases del concurso: Documento que establece las reglas y requisitos
necesarios para realizar las etapas del concurso. Debe contener toda la
informacion que el/la postulante debe conocer para presentarse al concurso y
que garanticen el cumplimiento de los principios del servicio civil.

45 EI Comité de Seleccion (CS): Conjunto de personas que actia de manera
colegiada y autbnoma en el proceso de seleccion, responsable de conducir las
evaluaciones y suscribir las actas correspondientes.

46 Cargo: Es la designacién que ocupa una persona dentro de un puesto
especifico. Mientras que el puesto es genérico y puede ser ocupado por varias
personas, el cargo es individual y esta asociado a un trabajador en particular.

4.7 Concurso Publico de Méritos: Proceso de seleccion que se desarrolla
mediante convocatoria publica y evaluaciones acordes a las caracteristicas del
puesto. *Pueden ser transversales o abiertos*. El modelo presenta la secuencia
de las etapas y actividades principales para los procesos de seleccion; esta
compuesto por cuatro (4) etapas: i) Preparatoria ii) Convocatoria y
reclutamiento, iii) Evaluacién y iv) Seleccion.

4.8 Contrato transitorio: Es un contrato de duracién determinada, utilizado para
cubrir necesidades temporales de la entidad.

49 Contrato de suplencia: Es un contrato temporal que se otorga para
reemplazar a un trabajador que se encuentra con licencia o ausencia
justificada.

4.10 Contratado indeterminado: Es la condicién laboral de un trabajador que ha
sido contratado sin una fecha de término definida, manteniendo su vinculo con
la entidad mientras subsista la necesidad del servicio y el financiamiento. Su
relacion laboral se rige por el régimen de contratacion aplicable y las normativas
vigentes.

4.11 Experiencia General: Tiempo total de servicios prestados en cualquier entidad
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publica y/o privada, independientemente de la naturaleza del puesto.

4.12 Experiencia Especifica o en la Funcién: Tiempo de servicios prestados en
actividades similares a las funciones del puesto convocado. Puede exigirse en
el sector publico y/o privado, segun corresponda.

413 Experiencia en la Materia: Tiempo de experiencia en actividades
especializadas relacionadas con el objeto del puesto.

414 Experiencia Minima: Tiempo minimo de experiencia requerido para ser
considerado apto para postular a un determinado puesto.

4.15 Ganador: Candidato que logro obtener el puntaje maximo en su totalidad segun
el orden del cuadro de méritos en el proceso de seleccion CAS.

4.16 Manual de Perfiles de Puestos (MPP): Documento de gestiéon que describe
de manera estructurada todos los perfiles de puestos de la entidad.

4.17 No apto: Se considera no apto a aquello que no cumple con los requisitos
minimos exigidos, lo que impide su aprobacion, continuidad o uso para el fin
previsto.

4.18 Organo o Unidad Organica: Es el conjunto de cargos y funciones agrupados
dentro de una estructura organizativa con el propésito de cumplir objetivos
institucionales. Puede estar conformado por direcciones, gerencias, oficinas o
unidades especificas, dependiendo de la entidad.

4.19 Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a
una posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio.

4.20 Perfil de Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un
puesto dentro de la estructura organica, mision, funciones, asi como también
los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda
conducirse y desempefarse adecuadamente en un puesto.

4.21 Plaza indeterminada: Es una plaza de caracter permanente dentro de la
entidad, ocupada por personal con contrato de duracién indefinida.

4.22 Plaza transitoria: Es una plaza creada temporalmente para cubrir necesidades
especificas de la entidad, con una duracién definida.

4.23 Plaza de suplencia: Es una plaza temporal que cubre la ausencia de un
trabajador titular por licencia, suspensién o cualquier otra causal.

4.24 Prorroga: Es la extension de la vigencia de un contrato sin necesidad de
suscribir uno nuevo, manteniendo las mismas condiciones establecidas en el
contrato original. Se formaliza mediante una adenda y solo modifica la fecha de
término.

4.25 Periodo de Prueba: Proceso que se lleva a cabo en un plazo establecido por
norma, que tiene por objeto apreciar y validar las habilidades técnicas,
competencias y experiencia del servidor en el puesto, mediante la
retroalimentacion, en la cual el servidor también verifica su adaptacion al puesto
y la conveniencia de las condiciones del puesto.

4.26 Renovacion: Es la celebracion de un nuevo contrato una vez que el anteri~
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ha vencido. Puede incluir modificaciones en términos, condiciones, funciones o
remuneracion, y requiere la firma de un nuevo documento contractual.

4.27 Veedor: Personal de la Oficina de Integridad Institucional o la que haga a sus
veces, que participa como observador durante el desarrollo de un proceso de
seleccion de personal.

4.28 Veeduria: Acto de observacion directa sobre el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la normativa que regula un proceso de seleccién
de personal en curso en la entidad publica. Dicha verificacion se circunscribe a
la constatacion de las actividades previstas por el Comité de Seleccion en el
desarrollo de dicho proceso, conforme a la normas y bases aplicables.

V. SIGLAS

5.1. AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos del Personal del Sector Publico.

5.2. CAS: Contrato Administrativo de Servicios.

5.3. OGDH: Oficina de Gestién y Desarrollo Humano.

5.4. REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

5.5. RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
5.6. REDERECI: Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

5.7. SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

La contratacion administrativa de servicios, en adelante denominada CAS,
constituye una modalidad especial de contratacion laboral, privativa del Estado, que
vincula a la entidad con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada, la misma que se rige por sus propias normas y que confiere a las
partes solamente los derechos y obligaciones establecidos en éstas.

Las areas usuarias presentan a la Oficina de Personal adecuadamente conforme a
los lineamientos vigentes y directivas, el requerimiento de contratacién de servicios
bajo la modalidad CAS, como también, informan oportunamente cuando se les
solicite sobre la continuidad de la prestacion de servicios, de corresponder mediante
una ficha de desempeno del jefe inmediato superior.

Por otra parte, para el inicio de cualquier proceso de convocatoria se debe tener en
cuenta lo siguiente:

a) La Oficina de Personal inicia el proceso de seleccion de personal para la
contratacion CAS, previa revision y cumplimiento de los requisitos establecidos
en el perfil del puesto solicitado.

b) Corresponde a la Oficina de Finanzas aprobar la certificacion presupuestal y
determinar la fuente de financiamiento y la meta presupuestal.
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c) Las personas contratadas bajo el régimen especial CAS solo podran iniciar sus
servicios después de haber suscrito el contrato respectivo, bajo responsabilidad
del area usuaria.

d) La asistencia del personal contratado bajo el régimen especial CAS se registra
en los sistemas de control que correspondan, siendo la Oficina de Personal la
encargada de dicho control.

6.1 El Comité de Seleccion CAS

a) El Comité de Seleccion CAS se conforma mediante acto resolutivo emitido
por la maxima autoridad administrativa de la Entidad; la propuesta y
seguimiento vinculado a la aprobacion de este acto, se encuentra a cargo de
la Oficina de Personal. De modo que, el Comité de Seleccion es autdnomo en
todas sus decisiones y sus funciones son indelegables.

b) El Comité estara a cargo de la ejecucion de todas las etapas del proceso de
seleccion y contratacién del personal, el mismo que estara integrando como
minimo por tres miembros, de la siguiente manera:

e Presidente: Jefe/a del Area de Administracion o quien haga sus veces.

o Secretario: Jefe/a de la Oficina de Personal o quien haga sus veces.

e Miembro: Jefe/a del Area de Gestion Institucional o el que haga sus veces.

c) En caso de existir miembros suplentes, estos actuaran en caso de ausencia
justificada del miembro titular, segun corresponda, dejandose constancia de
su participacion y las razones de la ausencia del integrante titular, en el Acta.

d) Las funciones del Comité de Seleccion son la conduccion de las evaluaciones
del proceso de seleccion: evaluacién de requisitos minimos, evaluacion
curricular, entrevista personal y absolver como unica instancia las consultas
y/o reclamos de los postulantes respecto a los resultados de la evaluacion,
asi como de la elaboracion y registro de las actas, las sesiones y las acciones
realizadas por el Comité de Seleccion.

e) De acuerdo a la conformacién dispuesta en esta directiva, los acuerdos para
su organizacion, funcionamiento, asi como para la aprobacion de informes y
demas acciones, seran adoptados por mayoria simple de conformidad a lo
sefalado en el Subcapitulo V del Capitulo Il del Titulo Il, referido a los
Organos Colegiados, del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS.

f) Los miembros del Comité de Seleccion que cuenten con un impedimento
legal, sea por conflicto de intereses o porque se encuentren comprendidos en
las causales de abstencion del articulo 99 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, deberan
inhibirse de participar en el proceso mediante escrito debidamente justificado
y dirigido a la Oficina de Personal, y seran reemplazados por su suplente del
proceso de Contratacion de ser el caso.
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g) El funcionamiento del Comité de Seleccién se da con la totalidad de sus
miembros, salvo casos excepcionales o de fuerza mayor debidamente
justificados, en cuyo caso podra funcionar con dos de sus miembros como
minimo, y estos acuerdos seran adoptados por mayoria. En los casos
regulares de funcionamiento del Comité de Seleccién con sus tres miembros,
los acuerdos se adoptaran por unanimidad. Los actos o decisiones del Comité
de Seleccidn se sustentan con documentos y actas suscritas por cada uno de
sus integrantes.

6.2 Principios que regulan el proceso de seleccion

a) Meérito: El régimen del Servicio Civil, incluyendo el acceso, la permanencia,
progresion, mejora en las compensaciones y movilidad, se basa en la
aptitud, actitud, desempefio, capacidad y evaluacién permanente para el
puesto de los/as postulantes y servidores civiles.

b) Transparencia: La informacion relativa al proceso de seleccion es
confiable, accesible y oportuna.

c) Igualdad de oportunidades: Todos los postulantes se encuentran en las
mismas condiciones de participar a los procesos de seleccion sin
discriminacion alguna por razones de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinion, condicién econémica o de cualquier otra indole.

d) Integridad Publica: Todos/as los/as servidores/as civiles que participen en
los procesos de seleccion, deben regir su actuacion conforme a los valores
de integridad, honestidad, imparcialidad y priorizando el interés publico.

6.3 Abstenciones

Los miembros del Comité de Seleccion de Contratacion, deben de actuar en
marco a lo establecido en la Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la
Funcion Publica, a través del cual se comprometen a abstenerse de participar
en las etapas del proceso de seleccién a su cargo; en caso exista alguno de
los supuestos que se menciona a continuacion:

a) Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los y las
postulantes o candidatos/as.

b) Cuando tuviere conflicto de intereses objetivos con cualquiera de los
postulantes o candidatos/as, que hagan patentes mediante actitudes o
hechos evidentes en el proceso de seleccion.

c¢) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los ultimos doce (12) meses
algun vinculo laboral (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y
las postulantes o candidatos/as.

d) En caso de abstencion, el miembro suplente asumira la titularidad.

6.4 Condiciones para ser postulante de una convocatoria CAS
a) Ser mayor de edad.

b) Cumplir con el perfil del puesto convocado.
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c) No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales incompatibles con
el cargo.

d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesion, contratar con el Estado o para desempenar funcién publica.

e) No tenerimpedimento para ser postor o contratista, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

f)  No percibir mas de una remuneracion, retribucion o cualquier tipo de
ingreso, entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que pudiese ser
pagado con fondos de caracter publico, sin importar la fuente de
financiamiento. Es incompatible la percepcién simultanea de remuneracion
y pensién por servicios prestados al Estado, salvo excepciones de Ley.

g) Acreditar documentalmente el cumplimiento de los requisitos exigidos
para el puesto y de aquellos estudios y experiencias que hayan sido
valorados para ser declarado ganador de la posicidon concursada en la
etapa que se le requiera de acuerdo a las bases.

h) No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5 de
la Ley N° 30353.

6.5 Naturaleza de la veeduria

La actuacién del veedor se circunscribe a la constatacion de las actividades
previstas por el Comité de Seleccion en el desarrollo de los procesos de
seleccion de personal, conforme a las normas y bases aplicables.

6.6 Procesos susceptibles de veeduria:

Para la determinacion de los procesos de seleccion susceptibles de veeduria
la Oficina de Integridad Institucional considera los siguientes criterios:

a) Procesos declarados desierto en dos 0 mas oportunidades consecutivas.

b) Procesos de seleccion que involucren sujetos obligados en el marco de la
Ley N°31227 y la Ley N°31564, con excepcion de los puestos no
concursables.

c) Procesos en los que alguno de los miembros del comité de seleccién se
abstenga de participar por encontrarse incurso en alguno de los
impedimentos del articulo 99° del TUO de la Ley N°27444.

d) Procesos sobre los cuales sobrevengan cuestionamientos o denuncias por
presuntas irregularidades.

e) Procesos sobre los cuales se haya presentado la necesidad de realizar una
veeduria inopinada.

f) Otro criterio a consideracion de la Oficina de Integridad o la que haga sus
veces.

Bajo los supuestos antes mencionados y considerando la capacidad operativa
de la Oficina de Integridad Institucional o la que haga sus veces, la veeduria
puede realizarse en una o varias etapas de los procesos de seleccion.

Cuando correspondan a los criterios sefalados en los literales a), b), c), d) y g),
las veedurias seran programadas. En el caso de los criterios establecidos en los
literal e) y f), la veeduria se realizard de manera inopinada.
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En todos los casos, la veeduria se inicia solo de oficio por la Oficina de Integridad
Institucional o la que haga sus veces.

6.7 Comunicacion de los proceso de selecciéon programados

La Oficina de Personal comunica a la Oficina de Integridad Institucional la
relacion de los procesos de seleccion de manera previa a su publicacién en el
portal de transparencia estandar o cualquier otro medio, que tenga disponible
la entidad; precisando los que correspondan a los literales a) y b) del numeral
6.6 de la presente directiva.

Para los criterios sefialados en los literales ¢) y d) del numeral 6.6 de la presente
directiva, la comunicacion que realice la Oficina de Personal se hara una vez
advertida la configuracion de dichos supuestos con el registro de los
postulantes.

6.8 Realizacion de veedurias inopinadas

En caso no se haya programado la veeduria y sobrevengan los criterios
sefalados en los literales €) y f) del numeral 6.6, la Oficina de Integridad
Institucional en la entidad puede disponer de oficio el inicio de una veeduria
inopinada. Cuando la intervencion se produzca en el marco de una denuncia
se observara de manera estricta el principio de reserva establecido en el
articulo 3 del Reglamento del Decreto Legislativo N°1327.

6.9 Evaluaciones del Proceso

Las bases y el aviso de convocatoria establecen los puntajes minimos y
maximos de cada evaluacion de la etapa de seleccion, los mismos que deben
ser comunicados en el portal de transparencia estandar de la entidad.

6.10 Impugnaciones
a) Recursos de Reconsideracion:

Se interpone ante la autoridad que emitié el resultado final del concurso (Oficina
de Personal, segun corresponda). El plazo para interponer el recurso es de
hasta quince (15) dias habiles a partir de la publicacion de los resultados finales
del concurso. El plazo para que la autoridad que emitid los resultados del
concurso (oficina de Personal, o la que haga sus veces, segun corresponda)
se pronuncie es de hasta diez (10) dias habiles. Este recurso es opcional y su
no interposicién no impide el ejercicio del recurso de apelacion.

b) Recurso de Apelacion:

La interposicion del recurso de apelacion se tramita conforme a lo establecido
en el Titulo 11l del Reglamento del Tribunal del Servicio Civil aprobado por el
Decreto Supremo N° 008-2010- PCM y sus normas modificatorias. El
pronunciamiento del Tribunal del Servicio Civil agota la via administrativa. La
interposiciéon de los mencionados recursos no suspende el proceso de
seleccion ni el proceso de vinculacion.
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6.11 Duracion del contrato

El contrato CAS se celebra con una persona natural a plazo determinado,
sujeto a la disponibilidad presupuestal y a las necesidades del servicio. Su
duracién no podra exceder el periodo de prueba de tres (3) meses y podra ser
prorrogado o renovado cuantas veces la entidad lo considere necesario,
siempre dentro del mismo ano fiscal. La prérroga no puede extenderse mas alla
del cierre del afio fiscal, y en caso de requerirse la renovacioén para un nuevo
periodo, esta podra efectuarse con un plazo maximo de seis (6) meses,
conforme a la normativa vigente.

Por otro lado, los servidores CAS designados mediante resolucion en cargos
de confianza o de libre designacién y remocién no estan sujetos al proceso de
seleccion ni a las reglas generales de duracion del contrato, suspensién o
extincion de la relacion laboral, debiendo regirse por las normas especificas
que regulan su designacion.

6.12 Periodo de prueba

El periodo de prueba se computa desde que el/la servidor/a inicia la prestacion
efectiva de servicios en la Unidad de Gestion Educativa Local Ventanilla y su
duracion es de tres (03) meses. Dentro de este periodo las areas usuarias,
pueden presentar una solicitud a la Oficina de Personal sobre la resolucion
unilateral del contrato CAS sin generar derecho a indemnizaciéon a favor del
servidor(a).

La Oficina de Personal, antes de los diez (10) habiles de finalizar el periodo de
prueba del/las servidor/a, solicita a las areas usuaria la evaluacioén del Periodo
de Prueba e informacién de renovacién o no del contrato. En el caso de no
superar el Periodo de Prueba, la Oficina de Personal se encarga de notificar a
el/la servidor/a la decisién adoptada.

El Decreto Supremo N° 004-2014-TR sobre Formacién y Capacitacion del
Personal del Estado regula las acciones de capacitacion y formacion para los
servidores publicos, incluidas las personas contratadas bajo régimen CAS. Esto
esta alineado con la mejora de competencias del servidor publico y podria
incluir procesos de induccion en el caso de contrataciones nuevas.

6.13 Impedimentos

La Oficina de Personal queda impedida de contratar a una persona en los
siguientes casos:

a) Cuando esté inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de
la profesion, para contratar con el Estado o para desempenar funcion
publica.

b) Cuando tenga impedimento para ser postor o contratista y/o para postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo y/o puesto convocado.
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c) Cuando posea antecedentes penales o policiales, incompatibles con la
clase de cargo y/o puesto.

d) Cuando tenga sancion de destitucion o despido que haya quedado firme o
que haya agotado la via administrativa, y haya sido debidamente
notificada.

e) Adicionalmente, el personal contratado sujeto al régimen CAS no puede
percibir mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier
tipo de ingreso por parte del Estado o percibir simultaneamente
remuneracion y pensién por servicios prestados al Estado, salvo los
ingresos percibidos por funcion docente o por la percepcion de dietas por
la participacion en uno o mas directorios de entidades o empresas
publicas.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La Oficina de Personal dara inicio al proceso de seleccion de personal CAS, previo a
la verificacion de disponibilidad presupuestal. Esta verificacién tiene dos
escenarios distintos:

1. Procedimiento para la Creacion de Nuevas Plazas:

La Oficina de Personal verificara que exista certificacion presupuestal para
cubrir el requerimiento de contratacion. Si no se cuenta con los recursos
necesarios, se coordinara con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para
gestionar la habilitacién correspondiente. Si no es posible habilitar el
presupuesto, el expediente sera devuelto al area solicitante y se informara que
no procede la atencion del requerimiento por falta de presupuesto.

¢ Identificacion de la Necesidad de la Plaza: La entidad, a través de la
Oficina de Personal o el area usuaria, identificara la necesidad de crear una
nueva plaza. Esto puede ser debido a un incremento en la carga laboral,
nuevas funciones que requiere la institucion o la reestructuracion de la
organizacion.

o Elaboracion de Justificacion: El area usuaria debe elaborar una
justificacion detallada sobre la necesidad de la nueva plaza, incluyendo la
descripcion del puesto, perfil del puesto, funciones especificas y plazo
estimado para la contratacion.

o Aprobacion de la Nueva Plaza: El director(a) de la entidad debe aprobar la
creacion de la nueva plaza, validando la necesidad de la nueva plaza.

¢ Solicitud de Certificacion Presupuestal: Una vez aprobada la creacion de
la plaza, la Oficina de Personal enviard la solicitud de -certificacion
presupuestal a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para verificar si
existen recursos disponibles en el presupuesto anual para financiar el nuevo
puesto.
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¢ Verificaciéon de Disponibilidad Presupuestal: La Oficina de Planeamiento
y Presupuesto revisarad el presupuesto aprobado para el afo fiscal y
confirmara si existe disponibilidad para la creacion de la nueva plaza. Si el
presupuesto esta disponible, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
habilitara los recursos necesarios para cubrir el costo de la nueva plaza. Si
el presupuesto no esta disponible, la solicitud sera rechazada o devuelta.

e Creacion y registro del Coédigo AIRHSP: Una vez verificada la
disponibilidad presupuestal, el Equipo de Planillas procedera a la creacién y
registro del codigo AIRHSP para la nueva plaza. Este cédigo es unico y se
asigna segun la categoria y tipo de plaza (indeterminada, determinada, etc.).
El cédigo AIRHSP es utilizado para registrar la nueva plaza en el sistema de
gestion de recursos humanos del sector publico, y debe contener
informacién sobre el puesto, funciones y perfil. Esto formaliza la creacién de
la plaza en la base de datos del sector publico, y permite su seguimiento y
gestion.

e Proceso de Contratacion: Con la certificacion presupuestal aprobada, la
Oficina de Personal dara inicio al proceso de seleccién para cubrir la nueva
plaza. Esto incluira la convocatoria, la evaluacién de postulantes y la
contratacion del personal conforme a los procedimientos establecidos.

2. Plazas indeterminadas:

Las plazas indeterminadas, ya tienen presupuesto asignado, ya que forman
parte de la planificacion y asignacion anual de recursos de la entidad.

Los Procesos de Contratacion Administrativa de Servicios se llevan a cabo
respetando e implementando todas las acciones y etapas del proceso de
contratacion CAS establecidos en el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; el Decreto
Supremo N° 003-2018-TR; los instrumentos CAS aprobados mediante
Resolucion N° 107-2011-SERVIR/PE.

Con la autorizacion del Area de Administracion, la Oficina de Personal elabora
las Bases del Proceso de Seleccién y la difusién de la convocatoria del proceso
CAS, observando y teniendo en cuenta los siguientes procedimientos:

7.1. Etapa de Preparatoria

La etapa preparatoria comprende la planificacion de las actividades que la
Oficina de Personal debe realizar antes del inicio del proceso de seleccion
mediante concurso publico, implementando lo siguiente:

a) El Area Usuaria elabora el requerimiento justificando la necesidad de
contratacion y lo formaliza ante el Area de Administracion, que lo deriva a
la Oficina de Personal para su tramite correspondiente. El requerimiento
debe presentarse con el Informe del Anexo N° 02 de la presente Directiva
debidamente llenado, con V°B° de la Alta Direccién. Esto se aplica tanto
para la convocatoria de nuevas plazas como para la cobertura de plazas
vacantes (las plazas indeterminadas cuyos titulares han renunciado, estan
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de licencia o en suplencia).

b) En el caso de las plazas indeterminadas, la disponibilidad presupuestal
ya esta financiada, por lo que el financiamiento corresponde a la plaza

¢) Cuando un trabajador con contrato CAS indeterminado deja de laborar
por renuncia, cese u otra causal, la plaza mantiene su financiamiento y
codigo en el Sistema AIRHSP.

d) En el marco del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS), se permite la modificacion de los Términos de Referencia (TDR) de
una plaza, siempre que no alteren la misién esencial del puesto. *Esta
flexibilidad esta contemplada en los Instrumentos del Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS). Estos instrumentos
proporcionan lineamientos para la gestién de contratos CAS, incluyendo
aspectos relacionados con la definicion y modificaciéon de los TDR. *

Por razones objetivas debidamente justificadas, se puede modificar
unilateralmente el lugar, tiempo y modo de la prestacion de servicios, sin
que ello suponga celebrar un nuevo contrato CAS. La modificacion del
lugar no incluye variacion de la provincia o de la entidad en la que se presta
servicios; la modificacion del tiempo no incluye la variacién del plazo del
contrato; la variacion del modo no incluye la variacién de la funcién o cargo
ni del monto de la retribucion pactada. Cabe agregar que, si bien la
variacion de la funciébn o cargo no puede realizarse mediante una
modificacion del contrato CAS, si se pueden incorporar funciones
adicionales a las originalmente pactadas de manera temporal o
permanente, siempre y cuando dichas funciones estan directamente
relacionadas con las actividades iniciales.

Es importante mencionar que cualquier modificacion en los TDR debe estar
justificada y contar con la aprobacion de la Alta Direccion, asegurando que
no se desnaturalice la mision de la plaza y que se mantenga alineada con
los objetivos institucionales.

e) El requerimiento debe justificar la necesidad de la contratacién, teniendo
en cuenta la igualdad de oportunidades, el empleo de un lenguaje inclusivo
y precisando si el contrato requerido corresponde a un requerimiento
nuevo o es una contratacion por suplencia.

f) La Oficina de Personal coordina con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto para verificar si la plaza cuenta con financiamiento: Si se trata
de una plaza nueva, se gestiona la asignacion presupuestal y la creacién
del cédigo AIRHSP. Si es una plaza vacante (indeterminada), se valida que
cuente con presupuesto disponible

g) De contar con disponibilidad presupuestal para la contratacion CAS,
Responsable de Planilla y el Registro en el AIRHSP solicita al Ministerio
de Economia y Finanzas la creacion del respectivo registro.
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h) Con la autorizaciéon del Area de Administracion, la Oficina de Personal

tendra un plazo de dos (02) dias para elaborar las Bases de la convocatoria
del proceso de contratacién administrativa de servicios. Luego prepara y
aprueba el expediente del proceso de contratacion CAS, para lo cual,
agrupa los formatos de requerimiento de personal por area usuaria,
teniendo en cuenta su capacidad operativa.

7.2. Etapa de Convocatoria

En esta etapa comprende la aprobacion de todas las actividades que deben
realizarse para asegurar la adecuada difusién del proceso de seleccion y
lograr una mayor atraccion de potenciales postulantes idéneos al concurso,
para cubrir la necesidad de servicio que presente la entidad.

7.2.1. Convocatoria:

a)

La convocatoria incluira el cronograma del proceso CAS, los requisitos
minimos a cumplir por el postulante y las condiciones esenciales del
contrato, entre ellas el lugar en el que se prestara el servicio, el plazo de
duracién del contrato y la retribucion. Toda esta informacion, salvo el
cronograma, debe ser proporcionada por el area usuaria y sera remitida a
la Oficina de Personal de acuerdo con el Anexo N° 02 de la presente
Directiva.

Las bases para la contratacion CAS son elaboradas por la Oficina de
Personal, las cuales incluyen los factores de evaluacion, el puntaje de
evaluacion, las etapas del proceso de seleccion, la forma de presentacion
y consideraciones finales (De la declaratoria de Desierto, Cancelacion o
Postergacion del proceso, Resultados Finales y Bonificaciones).

En cumplimiento de la Ley N° 27736, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2018-TR y el Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, la
Oficina de Personal tiene la obligacién de difundir las ofertas de empleo
como minimo y en simultaneo, durante diez (10) dias habiles en el portal
web institucional de la UGEL Ventanilla y en el portal de transparencia
estandar de la Entidad y en el Portal Web https://talentoperu.servir.gob.pe/,
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, asi como en otros medios que
promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo y la transparencia.

La Oficina de Personal puede modificar el cronograma hasta un dia antes
del desarrollo de alguna de las etapas o evaluaciones del proceso de
contratacion, luego de haber sido convocado, de corresponder.

7.2.2. Reclutamiento:

a)
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b) De acuerdo con lo sefialado en la convocatoria del proceso de seleccion,
los postulantes deberan presentar su Expediente debidamente foliado a
través de MESA DE PARTES PRESENCIAL de UGEL Ventanilla, en el
dia y hora establecidos segun cronograma (hora de recepcioén 8:00 a.m.
hasta 04:00 pm) a cargo de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo,
que recepcionara y entregara los expedientes al Comité de Seleccion.

c) Los postulantes solo podran participar de un (01) Proceso CAS, a la vez.
Si se presentan mas de una postulacién en la misma fecha de publicacion,
se considerara solo la primera postulacion presentada. Asimismo, el
expediente que presenta el postulante debera ser LEGIBLE, detallando
claramente la informacién que sera verificada y evaluada en el Anexo 03,
de lo contrario, sera motivo de DESCALIFICACION.

d) Los postulantes deberan presentar sus documentos en el siguiente orden:

e Formulario Unico de Tramite dirigido (FUT)

¢ Ficha Curricular del postulante (ANEXO 03)

¢ Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

o Curriculum Vitae actualizado y documentado que sustenten
cumplimiento de los requisitos minimos del perfil (Formacion
Académica, Experiencia Laboral y Capacitaciones). Solo se considerara
lo que esté indicado en el ANEXO 3

¢ Declaraciones Juradas (ANEXO: 04,05,06,07)

PRECISIONES IMPORTANTES:

o El postulante que no sustente alguno de los requisitos minimos sera
considerado como NO APTO, en la verificacion curricular, por lo tanto, no
continuara a la siguiente de etapa de la evaluacién.

e Los postulantes que no presenten en su expediente de postulacién la
documentacion que sustente su Curriculum Vitae documentado, la Ficha
Curricular debidamente llenada y firmada, asi como las Declaraciones
Juradas completas, firmadas, marcadas y con huella digital, seran
considerados NO APTOS en la etapa correspondiente del Proceso de
Seleccion. Ademas, los anexos presentados deben ser exactamente los
mismos que figuran en la presente directiva. Toda la documentacion,
incluyendo la copia del DNI y los anexos, debera estar debidamente
foliada en numeros naturales en la parte superior derecha, iniciando
desde la primera hasta la ultima pagina (de atras hacia adelante).

e El| Curriculum Vitae documentado debera contener los documentos
LEGIBLES.

e Los certificados de capacitaciones a ser considerados deben ser de la
especialidad y/o afines al cargo que postula, realizados en los ultimos
cinco (05) afios.

¢ No se admitira declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral
y/o profesional ni para acreditar formacion académica.
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¢ Solamente se admitiran los expedientes presentados y recepcionados el
dia indicado en el CRONOGRAMA de las Bases de la convocatoria. Los
expedientes que se reciban antes o después del dia y horario
establecidos seran declarados como NO APTO POR EXTEMPORANEO,
no apareciendo en los resultados de cumplimiento de requisitos minimos.

e La presentacion de expediente de reclamo sera presentada de manera
fisica a través de mesa de partes de la UGEL ventanilla indicando el
objeto del reclamo.

e La etapa de Absolucién sera de manera presencial y solo se atendera y
revisara el expediente que origind el reclamo, no se aceptara
documentacion adicional que no haya sido presentado en el expediente
de reclamo de acuerdo al cronograma.

7.3. Etapa de Seleccién

Esta etapa estara cargo del Comité de Seleccién, el cual se tendra apoyo de la
Oficina de Personal. Esta etapa comprende la evaluacion objetiva del
postulante relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades. En ese sentido de
acuerdo numeral 3 del articulo 3 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y sus modificatorias,
establece que la seleccidon de personal en el marco de la contratacion
administrativa servicios solo son obligatorias realizar la etapa de evaluacién
curricular y la etapa de entrevista final, la consideracion de evaluaciones
adicionales dependera de la disponibilidad presupuestaria y de la capacidad
operativa de cada entidad.

Las fases que integran la etapa de seleccién son las siguientes:
a) Evaluacion curricular: a cargo del Comité de Seleccion (obligatoria).

b) Evaluacion técnica: a cargo del area usuaria, de acuerdo con las
caracteristicas del puesto (opcional).

c¢) Evaluacién psicoldgica: a cargo de un profesional designado por la Oficina
Personal (opcional)

d) Entrevista personal: a cargo del Comité de Seleccion (obligatoria).

Asimismo, durante el desarrollo de la evaluacion curricular, la entrevista
personal u otras etapas que determine la Oficina de Integridad Institucional,
podra participar en calidad de veedor un representante acreditado, conforme a
lo establecido en la Directiva N.° 004-2024-PCM/SIP.

7.3.1. Evaluacion Curricular:

a) Esta es obligatoria y consiste en la revision de la ficha de postulante y de la
documentacion presentada por los/las postulantes a fin de verificar que
cumplan con los requisitos de formacion académica, cursos y/o programas
de especializacion y/o diplomados, tiempo de experiencia general; asi como
en analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia
especifica requerida en el perfil de puesto, al momento de su postulacion.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X




GOBIERNO
5%., REGIONAL
7~ CALLAD

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X

VENTANILLA

SRR
Oireccion Keglonal ée "
Coucacion cel Cottao L Mm

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres”

b) Cada fase de la etapa de seleccién es de caracter eliminatoria, En cada una

de sus fases, se publica una lista con los nombres de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos indicando si estan APTOS o NO
APTO. La etapa sin puntaje es la etapa en la que a través de la calificacion
apto/no apto se verifica si el postulante cumple con los requisitos minimos
del perfil del puesto. La verificacion de los requisitos minimos es la Unica
evaluacion sin puntaje.

El Comité de Seleccién verifica que el postulante haya presentado dentro
del plazo establecido en el cronograma toda la documentacién que sustente
su Curriculum Vitae documentado, la Ficha Curricular completa, llenada y
firmada, las Declaraciones Juradas debidamente firmadas, llenadas,
marcadas y con huella digital, seran considerados NO APTOS en la
respectiva etapa del Proceso de Seleccion.

d) El Comité de Seleccion evalla las fichas de los postulantes a fin de

identificar a los/las postulantes que cumplan con los requisitos minimos
solicitados en el perfil del puesto, asignando la condicién de Apto/a o No
Apto/a de acuerdo con los criterios establecidos en las Bases.

e) El puntaje de la Evaluacion curricular se evaluara la formacién académica,

f)

a9)

h)

i)

cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados, tiempo de
experiencia general; asi como experiencia especifica requerida en el perfil
de puesto, para ello se utilizara la Ficha de Evaluacién Curricular establecida
en el Anexo N° 09 de la presente Directiva.

El Comité de Seleccién en caso identifique la adulteracion o falta de
veracidad en la informacion y documentos presentados por el/la postulante,
procedera con la descalificacion considerandolo No Apto/a en cualquiera de
las evaluaciones de la etapa de seleccidn; sin perjuicio de las acciones y/o
medidas legales que correspondan.

Cuando se trate de estudios realizados en el extranjero que otorgue grado
académico o titulo profesional, deben estar registrados ante la SUNEDU o
registrado ante SERVIR; o en su defecto, legalizados ante las autoridades
consulares peruanas y el Ministerio de Relaciones Exteriores o de estar
legalizados en el extranjero.

La puntuacion minima aprobatoria para esta evaluacion es de 20 puntos de
un maximo de 50 puntos.

La publicacién de resultados de cada etapa del proceso de seleccion se
realizara en el Portal Institucional de la UGEL VENTANILLA,

(https://www.qob.pe/uqelventanilla). Cada postulante es responsabilidad de

cada postulante revisar dicha informacion.
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PRECISIONES IMPORTANTES:

e La evaluacion de la Hoja de Vida se realizara tomando en cuenta los
requisitos minimos establecidos en el perfil del puesto sefalado en la
Convocatoria.

e Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria,
el tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso de la
formacion correspondiente, lo que incluye también las Practicas
Profesionales.

¢ La informacién profesional, académica y laboral se acreditara unicamente
de la siguiente forma segun las bases de la convocatoria (requisitos):

- Titulo profesional o técnico con la copia del Titulo profesional o técnico
segun corresponda

- Colegiatura vigente con la copia de colegiatura y habilitacién
- Grado de Bachiller con la copia del Diploma de Bachiller

- Egresado universitario o técnico con la Copia de constancia o certificado
de egreso expedido por el Centro de Estudios

- Estudios Universitarios o técnicos con la copia de las constancias o
certificado de estudios y/o documento expedido por el centro de estudio
que haga constar dichos estudios.

- Cursos o Capacitacién con la copia de la Constancias y/o certificados

- Estudios Extranjeros con la traduccion oficial al idioma espafiol de los
documentos que acrediten estudios en el extranjero, debidamente
legalizados ante el Consulado y/o Ministerio de Relaciones Exteriores,
apostillado, segun el convenio de la Apostilla de La Haya, aprobado por
Resolucion Legislativa N° 29945, asi como contar con la validacion de la
SUNEDU para los casos de grados académicos y titulo profesional o
deberan contar con el registro en la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

- Experiencia de trabajo se evidenciara con las copias de los certificados
de Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolucién o similar por
designacion, la cual debera indicar el inicio, asi como el cese del mismo.
Para aquellos puestos donde se requiere formacion (preparacion
profesional técnica o universitaria) se contara la experiencia laboral
desde el egreso de la formacién correspondiente.

7.3.2. Entrevista Personal:

La Entrevista Personal tiene como objetivo evaluar la idoneidad y
compatibilidad del postulante con el perfil del puesto, a través de preguntas
sobre habilidades, competencias y otros criterios relacionados con la
institucion y el cargo. Solo podran acceder a esta fase los postulantes que
hayan aprobado la evaluacion curricular.

Esta etapa consiste en una conversacion semiestructurada, disefiada para
profundizar en la trayectoria laboral, conocimientos especificos del puesto,
habilidades socio-laborales, valores institucionales, capacidad de
adaptacion, manejo de objeciones, compromiso con la funcion publica, entre
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otros aspectos.

El proceso esta a cargo del Comité de Seleccion, el cual tiene plena
independencia y autonomia en la evaluacién, asignacién de puntajes y toma
de decisiones. Su calificacién se basa en los criterios de evaluacion
establecidos en las bases de la convocatoria CAS y se registra en el Formato
de Entrevista Personal - Anexo N° 13, garantizando igualdad de
oportunidades, meritocracia y transparencia.

La Entrevista Personal es de caracter eliminatorio, con un puntaje minimo
de 30 y un maximo de 50 puntos. Los postulantes que no alcancen el puntaje
minimo seran desaprobados, mientras que aquellos que no se presenten a
la entrevista seran declarados descalificados.

En este sentido, el Comité de Seleccion tiene autonomia en la evaluacién y
decision final, respetando los principios de objetividad y transparencia en el
proceso de seleccion CAS.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:
e Resultado Final

El Comité de Seleccion elabora el cuadro de méritos con el puntaje final, de la
sumatoria de los puntajes ponderados obtenidos en cada una de las sub etapas
del proceso de seleccién. El resultado se plasma en el formato del Anexo N°14 -
Publicacion de Resultados Finales, para ello debe tener en cuenta lo siguiente:

a) El Resultado Final (RF) mas las bonificaciones, en caso corresponda, se
calcula de la siguiente manera:

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas PF=PT+ (10%*PT)
Armadas = 10% del Puntaje Total

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del PF=PT+ (15%*PT)

Puntaje Total

Beneficio por reconocimiento como Deportista Calificado PF=PT+ (% de acuerdo a la
de alto Nivel escala de 5 niveles*PT)

b) Declaratoria de Ganador: El ganador del proceso de seleccion es el o la
postulante que ocupe el primer lugar en el orden de mérito o cuyo puntaje le
permita acceder a una posicion vacante.

c) En caso de empate en los puntajes del resultado final de la evaluacion de
los/las postulantes, EI Comité Seleccion prioriza la contratacion del/a
postulante que acredite la condicién de persona con discapacidad, en
cumplimiento del beneficio de la cuota de empleo establecida en la Ley N°
29973 o en su defecto, se selecciona en primer orden, a aquel o aquella
postulante que tenga la mayor experiencia especifica, referida a la labor a
realizar; en segundo orden, a aquel o aquella que acredite un mayor grado de
formacion académica. De persistir el empate, el Comité seleccionara al
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postulante que tenga mayor puntaje en la Entrevista Personal.

d) En caso de que alguno de los ganadores del concurso no suscriba el contrato
en los plazos establecidos conforme a ley, la Oficina de Personal convoca al
accesitario.

e Cancelacion y Declaratoria de Desierto el concurso publico

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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

Suspensién o Postergacién de las Etapas del Proceso de Seleccién

= Suspension: Es la interrupcion temporal de una o varias etapas del proceso
de seleccion, lo que implica que este queda en pausa sin una fecha definida
para su reanudacion. Puede darse por razones administrativas, presupuestales
o de fuerza mayor, y debe ser debidamente comunicada a los postulantes y
sustentada mediante un acto administrativo.

= Postergacion: Es el aplazamiento de una o varias etapas del proceso de
seleccion para una fecha posterior, manteniendo su desarrollo sin
modificaciones sustanciales. Se realiza cuando existen razones justificadas,
como ajustes en el cronograma, disponibilidad de recursos o eventos
imprevistos que afectan la ejecucion en la fecha inicialmente prevista.

El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la entidad:
a) Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que
hagan imposibles continuar el proceso.
b) Cuando ElI Comité de Seleccion por razones justificadas necesite mayor
tiempo para evaluacion en cada una de las etapas.

Cancelacion del Proceso de Seleccion

El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que hagan
imposibles continuar el proceso.

b) Cuando ElI Comité de Seleccién por razones justificadas necesite mayor
tiempo para evaluacion en cada una de las etapas.

¢) Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad
al inicio del proceso de seleccion.

d) Por restricciones presupuestales y otras debidamente justificadas.

7.4. Etapa de Suscripcion y Registro de Contrato

La Oficina de Personal verifica si el/lla candidato/a declarado/a ganador/a se
encuentra registrado/a en: i) el Registro Nacional de Sanciones contra
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Servidores Civiles (RNSSC), ii) el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM), y iii) Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM).

En caso de estar registrado/a (sancion vigente) en el RNSSC, el /la candidato/a
ganador/a no puede ser contratado/a por la entidad y es declarado/a como NO
APTO/A. En caso de estar registrado en el REDAM o REDJUM y sea
declarado/a ganador/a del proceso de contratacion, la Oficina de Personal
procedera conforme al procedimiento establecido en la normativa de la materia.

La oficina de personal tomara en cuenta lo siguiente:

a) La suscripcion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco
(05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados finales.

b) Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionado al postulante que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, accesitario, para que
proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion.

c) De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la
Oficina de Personal pondra en conocimiento de dicha situacion al Comité de
Seleccién para que comunique al accesitario que ha sido seleccionado por
ocupar el orden de mérito inmediatamente siguiente; o declare desierto el
proceso, comunicandose a su vez de dicha decisién al Area u oficina
usuaria.

d) Una vez suscritos los contratos, procede a registrar al personal contratado
en el Aplicativo Informatico de Personal del Sector Publico (AIRHSP) y en el
Sistema de Administracion y Control de Plazas (NEXUS) de ser el caso.

e) La Unidad de Gestion Educativa Local Ventanilla, mantendra vigente por un
periodo de tres meses (03) el cuadro de méritos de la postulacién final del
proceso de seleccion con la finalidad de poder coberturar las plazas
vacantes por los supuestos de: renuncia, abandono de cargo de los
trabajadores.

7.4.1. De laInduccién

La induccién es un proceso que permite a las entidades socializar y
facilitar la interrelacion y adaptacion de manera planificada de las
personas que ingresan a un puesto en la entidad, de forma que se le
brinde la informacién relacionada al funcionamiento general del estado, a
la institucion, a sus normas internas y a su puesto. La induccién general
se encuentra a cargo de la Oficina de Personal y el personal
incorporado debe participar de ella, bajo responsabilidad, en la
oportunidad que la citada oficina determine mediante comunicacion
expresa.
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7.4.2. De las Renovaciones o Prérrogas

Los contratos administrativos de servicios que se encuentren bajo la
modalidad de plazo determinado podran renovarse o prorrogarse,
tomando en cuenta la disponibilidad presupuestal, el pronunciamiento
favorable por parte del area usuaria y conforme los dispositivos legales
vigentes. Para ello, el area usuaria debera solicitar la prérroga o
renovacion del contrato CAS, utilizando el Anexo 16 de la presente
Directiva, en caso de no continuar con la necesidad de servicio del
trabajador se debe tener en cuenta lo establecido en el articulo 13° del
Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.°
1057, el cual regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, asi como
el articulo 10° de la Ley N° 29849.

Plazo maximo: El contrato CAS tiene un plazo determinado, y este
puede prorrogarse, siempre que no exceda el ano fiscal. La prorroga
solo procede si la entidad lo justifica por necesidad institucional,
manteniendo las condiciones originales del contrato.

7.4.21. Limitaciones y Requisitos para la Prérroga y Renovacion

¢ Plazas indeterminadas: No requieren un proceso de seleccion
para la prérroga, pero el contrato puede renovarse indefinidamente
mientras la entidad lo necesite y se mantenga la disponibilidad
presupuestal.

« Plazas de suplencia: En los casos de plaza de suplencia (cuando
un trabajador cubre a otro en licencia o ausencia), el contrato puede
renovarse o prorrogarse segun la necesidad de cubrir dicha
ausencia, pero debe respetarse el periodo de duracion establecido
inicialmente.

7.4.3. Jornada de Trabajo
La jornada diaria no podra exceder de ocho (8) horas, en tanto que la
jornada semanal no podra exceder de cuarenta y ocho (48) horas. El
descanso semanal es de, por lo menos, veinticuatro (24) horas continuas.

7.4.4. Control de asistencia

El jefe inmediato es el responsable de supervisar la permanencia del servidor
a su cargo. En caso de verificar una situacion de abandono del servicio, dara
cuenta en forma inmediata a la Oficina de personal a fin de que se adopten
las medidas correctivas contempladas en la presente Directiva.

Los servidores estan obligados a marcar personalmente su asistencia en el
reloj biométrico o cualquier otro medio de marcacion personal, conforme al
sistema implementado, tanto a la hora de ingreso como a la hora de salida.
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Se encuentra prohibida la marcacion de ingreso, salida o refrigerio de otra
persona, lo cual constituye una falta disciplinaria considerada grave.

En caso de que personal labore en una Institucion Educativa de la jurisdiccion
UGEL Ventanilla, el acceso al registro de asistencia del personal se encuentra
a cargo de los directores; en el caso de delegar dicha funcién a algun servidor,
el Director sera responsable de comunicar de forma inmediata a la Oficina
Personal para conocimiento y acciones correspondientes de acuerdo con su
competencia.

Il. DISPOSICION COMPLEMETARIA

Solo se dara tramite a los requerimientos formulados y visados, y que hayan sido
presentados a la Oficina de Personal; asimismo, en los aspectos no previstos en la
presente directiva o en las bases del concurso, la Oficina de Personal resuelve,
debiendo fundamentar las acciones que adopte.

El acceso al régimen CAS se realiza mediante concurso publico, con excepcion del
personal que se encuentre calificado como: Empleado/a de confianza.

Todo aquello que no esté estipulado en la presente Directiva se regula de acuerdo
con las disposiciones emitidas por SERVIR, el Decreto Legislativo N° 1057, su
Reglamento y modificatorias, la normativa vigente aplicable a la contratacién CAS y
los documentos de gestidn y normativos.

ll. DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

PRIMERA: Al referirse al correo electronico, se entendera como el institucional
habilitado por la entidad, el cual constituye medio oficial de comunicacion y tiene
plena validez para los procesos, tramites y coordinaciones.por lo tanto, los mensajes
de correo electronico institucional y sus archivos adjuntos tienen validez oficial, asi
como los mismos que sean remitidos a otras instituciones publicas y privadas, o
cualquier persona externa a la entidad.

SEGUNDA: Los correos electrénicos, teléfonos y el domicilio consignado por el
postulante al momento de su postulacién se consideraran medios oficiales para
cualquier comunicacioén que realice la Unidad de Gestidén Educativa Local Ventanilla
durante el proceso de Seleccion.

TERCERA: En caso de duda sobre la interpretacion y en los aspectos no regulados
expresamente en la presente Directiva, se aplicaran las normas del Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento y demas normas conexas.

CUARTA: Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios bajo la modalidad
CAS, asi como cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o
se requieran durante el proceso de seleccion, seran resueltos por la Oficina de
Personal o, de ser el caso, por el Comité de Seleccion.
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QUINTA: La participacion, atribuciones y deberes de los veedores de la Oficina de
Integridad Institucional en los procesos de seleccidon se rige por lo dispuesto en la
Directiva N°004-2024-PCM/SIP. Dicha participacion tiene caracter de observacion y
no afecta la autonomia del Comité de Seleccion.

SEXTA: La presente Directiva entra en vigencia a partir de su aprobacién mediante
Resolucion Directoral y su publicacion correspondiente, manteniendo vigencia
indefinida. Podra ser modificada o actualizada conforme a las necesidades
institucionales o a solicitud de los érganos competentes, sin afectar la regularidad,
legalidad ni transparencia de los pagos remunerativos.

IV. ANEXOS

Anexo N° 1 Formato de Compromiso de Integridad

Anexo N° 2 Formato de Requerimiento de Contratacion Administrativa.

Anexo N° 3 Formato de Ficha curricular del Postulante

Anexo N° 4 Formato de Declaracién Jurada General.

Anexo N° 5 Declaraciéon Jurada de no tener inhabilitacion administrativa.
Anexo N° 6 Formato Declaracién Jurada de eleccion de Sistema de Pensiones.
Anexo N° 7 Formato de Declaracion Jurada de Parentesco y Nepotismo.
Anexo N° 8 Formato de Publicacion de Evaluacion de Requisitos Minimos.
Anexo N° 9 Formato de Ficha de Evaluacién Curricular.

Anexo N° 10 Formato de Absolucién de Reclamos.

Anexo N° 11 Formato de Publicacion de Resultados de Evaluacién Curricular.
Anexo N° 12 Formato de Protocolo de Entrevista Personal.

Anexo N° 13 Formato de Ficha de la Entrevista Personal.

Anexo N° 14 Formato Publicacién de Resultados Finales

Anexo N° 15 Formato de Modelo de Contrato Administrativo de Servicios y Adenda.

Anexo N° 16 Formato de Solicitud de Renovacién CAS
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ANEXO 01

FORMATO DE COMPROMISO DE INTEGRIDAD

designado miembro del Comité de Selecciéon de Personal para el proceso CAS N°
........................ , manifiesto mi compromiso de llevar a cabo una evaluacion imparcial
de los/las participantes del presente proceso, en consecuencia, me comprometo a
presentar mi abstencion en los casos siguientes:

1. Si el/la participantes es cényuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con cualquiera de los (las participantes del
presente proceso de seleccion CAS.

2. Si personalmente, o bien mi cényuge, conviviente o algun pariente dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en los
resultados del presente proceso de seleccién CAS.

3. Cuando tuviere amistad intima, enemistas manifiesta o conflicto de intereses
objetivo con cualquiera de los/las participantes. Que se hagan patentes mediante
actitudes o hechos evidentes en el proceso de seleccion.

4. Cuando tuviere o hubiese tenido en los ultimos doce (12) meses, alguna
prestacion de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los/las
participantes o candidatos/as.

Declaro conocer que, de no presentar mi abstencion a pesar de encontrarme en alguna
de las causales sefaladas precedentemente, podria estar incurriendo en
responsabilidad administrativa pasible de sancién, sin perjuicio de las demas
responsabilidades a que hubiera lugar.

Lugar y feCha, ......oooeiiiii e

Apellidos y NOMDIes: ...

DN N

Huella Digital
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ANEXO 02

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

INFORME N ......eiiisiiicssssnns s ns s ssssn s e s s s s s s smsn s e e e s sa s smannn e e e e ee s s s ammnn e e e e s snnssnsnnnnnnns
A SR T 0 1 - R
Jefe(a) de la Oficina de Personal
ASUNTO . Requerimiento de Contratacion de Personal CAS
FECHA : Ventanilla,

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de solicitarle autorice la Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) para la ..., de
considerarlo pertinente segun el Siguiente detalle:

I. AREA/OFICINA SOLICITANTE:

Il. MOTIVO DEL REQUERIMIENTO:

Puesto
Nuevo

Reemplazo Otros
(Temporal) (especificar)

lll.INFORMACION DEL PUESTO A CUBRIR:

REQUISITOS MIiNIMOS

DETALLE

Nombre del Puesto

Formacion Académica

Nivel EdUcativo: ... e

Experiencia Laboral

Experiencia General: ...,

Experiencia Especifica: ...

Cursos y Programas de
especializacion

Conocimientos Técnicos
principales

Habilidades o
Competencias

Funciones a desempenar

Propuesta Remunerativa

IV. FIRMA Y SELLO DEL AREA/OFICINA SOLICITANTE:

V. AUTORIZACION (V°B°) DEL FUNCIONARIO DE ALTA DIRECCION:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa (S
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ANEXO 03
FORMATO DE FICHA CURRICULAR DEL POSTULANTE

PROCESO DE SELECCION CAS N° -202...-MINEDU/UGEL- VENTANILLA

. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES
NACIONALIDAD

FECHA DE NACIMIENTO

LUGAR DE NACIMIENTO: DPTO. /
PROV. / DISTRITO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

RUC

ESTADO CIVIL

DIRECCION ACTUAL (Avenida/Calle)
DPTO. / PROV. / DISTRITO

N° DE TELEFONO FIJO / MOVIL (*)
CORREO ELECTRONICO (*)
COLEGIATURA N° DE COLEGIATURA

HABILITACION SI NO
N° DE PROCESO CAS Y PUESTO AL
QUE POSTULA

*Consigne correctamente su nimero telefénico y direccion de correo electrénico, pues en caso de requerirse, la entidad
utilizara tales medios para comunicarnos con usted.

Il. FORMACION ACADEMICA

Fecha de
FORMI'\CION ESPECIALIDAD Y/O Expediciéon | UNIVERSIDAD / CENTRO DE CIUDAD / PAiS N°
ACADEMICA CARRERA del Titulo ESTUDIOS FOLIO
(dd/mm/aa)
MAESTRIA
TITULO
PROFESIONAL
BACHILLER

TITULO TECNICO

EGRESADO DE
CARRERA
PROFESIONAL/TE
CNICA (**)
ESTUDIOS
SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanco para a la formacion académica que no aplique.

(**) IMPORTANTE: En caso de postular a un puesto que requiera formacién técnica o universitaria, debera declarar
la fecha exacta de egreso de la formacién correspondiente para contabilizar los afios de experiencia general, se
incluye las prdcticas profesionales.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
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ll. CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:

Cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios) debe tener no menos de 12 horas de
capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.
Programas de Especializacién o Diplomados con no menos de 90 horas, en caso de ser organizados por disposicion
de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

N°

TEMA

CURSO Y/O
ESPECIALID
AD

FECHA DE
INICIO

FECHA DE
FIN

(DD/MM/AA)

(DD/MM/AA)

INSTITUCION

TOTAL, DE
HORAS

NO
FOLIO

Sl (DN

IV. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

ESPECIALIDAD PROGRAMA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO

NO
(Word, Excel, Power Point, otros) OBTENIDO

NIVEL N°
ALCANZADO | FOLIO

V. CONOCIMIENTOS DE IDIOMA
N° IDIOMA

NIVEL N°
ALCANZADO | FOLIO

CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO
OBTENIDO

1
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VI. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:
El postulante debe detallar en cada uno de los cuadros siguientes SOLO LOS DATOS QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS
AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales son y completar los datos

respectivos.
NOMBR FECHA DE TIEMPO
E DE LA CARGO INICIO A 215 AL TOTAL
N° ENTIDA DESEMPERN SECTOR (Publico SUEL | MOTIVO N°
D/ o Privado) DO DE CESE | FOLIO
EMPRES ADO (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) A M D
A
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
A
N | MES | DI
O |ES AS
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL s

VII. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia especifica, con una duracién mayor a un mes.

NOMBR FECHA DE TIEMPO
EDE LA CARGO INICIO e ek TOTAL

N° ENTIDA DESEMPERN SECTOR (Publico SUEL | MOTIVO N°
EIV":’D'l?ES ADO o Privado) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) A M D DO | DECESE | FOLIO

A

Descripcion detallada del trabajo realizado:
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NOMBRE FECHA DE TIEMPO
DE LA CARGO INICIO et S TOTAL
ENTIDAD DESEMPEN SECTOR (Publico o SUEL | MOTIVO N°
N° / Privado) DO DE CESE | FOLIO
EMPRES ADO (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) M D
A
2
Descripcion detallada del trabajo realizado:
NOMBRE FECHA DE TIEMPO
DE LA CARGO INICIO AL B AL TOTAL
Ne ENTIDAD DESEMPEN SECTOR (Publico o SUEL | MOTIVO N°
! Privado) DO DE CESE | FOLIO
EMPRES ADO (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) M
A
3
Descripcion detallada del trabajo realizado:
NOMBRE FECHA DE TIEMPO
DE LA CARGO INICIO AL TOTAL
N° ENTIDAD DESEMPEN SECTOR (Publico o SUEL | MOTIVO N°
i Privado) DO DE CESE | FOLIO
EMPRES ADO (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) A M
A
4
Descripcion detallada del trabajo realizado:
NOMBRE FECHA DE TIEMPO
DE LA CARGO INICIO ol TOTAL
. | ENTIDAD SECTOR (Publico o SUEL | MOTIVO N°
& ! DESI:E[I)VI:EN Privado) DD/MM/AA DD/MM/AA A M DO DE CESE | FOLIO
EMPRES ( )| )
A
5
Descripcion detallada del trabajo realizado:
[E]2

&
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NOMBR FECHA DE TIEMPO
E DE LA CARGO INICIO o) TOTAL
5 ENTIDA SECTOR (Publico SUEL | MOTIVO 5
3 D/ RESENRe o Privado) DO | DE CESE LI
EMPRES NADO (DD/MM/AA) (DD/IMM/AA) |A| M D
A
6
Descripcion detallada del trabajo realizado:
NOMBR FECHA DE TIEMPO
E DE LA CARGO INICIO Al 151l TOTAL
Ne | ENTIDA DESEMPEN SECTOR (Publico SUEL | MOTIVO N°
D/ o Privado) DO | DE CESE | FOLIO
EMPRES ADO (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) |A | M
A
7
Descripcion detallada del trabajo realizado:
NOMBR FECHA DE TIEMPO
E DE LA CARGO INICIO AL RIS L TOTAL
N° ENTIDA DESEMPERN SECTOR (Publico SUEL | MOTIVO N°
D/ o Privado) DO | DECESE | FOLIO
EMPRES ADO (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) |A | M
A
8
Descripcion detallada del trabajo realizado:
FECHA DE TIEMPO
NOMBR INICIO FECHA DE FIN TOTAL
EDE LA CARGO
Ne ENTIDA DESEMPEN SECTOR (Publico SUEL | MOTIVO N°
D/ o Privado) DO | DE CESE | FOLIO
EMPRES ADO (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) |A | M
A
9

Descripcion detallada del trabajo realizado:
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NOMBR FECHA DE TIEMPO
EDELA | carco iNicio | FECHADEFIN | gopp)
Ne | ENTIDA | oecrempER | SECTOR (Publico SUEL | MOTIVO N°
D/ o Privado) DO | DE CESE | FOLIO
EMPRES ADO (DD/MM/AA) | (DD/MM/AA) |A| M | D
A
3
Descripcion detallada del trabajo realizado:
. ANOS | MESES | DIAS
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Vill. REFERENCIAS LABORALES
*Registre como minimo las referencias de sus cuatro ultimos empleos, de preferencia las experiencias relacionadas al puesto.
NOMBRE DE LA Teléfono del
P ENTIDAD O EMPRESA NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR PUESTO DEL SUPERIOR esi °er‘i’ore
DONDE PRESTO INMEDIATO INMEDIATO Inm': diato
SERVICIOS
1
2
3
4
o
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO FC;‘ILIO
Soy Licenciado de las Fuerzas Armadas y cuento con la Certificacion y/o
documentacidon correspondiente.
No
PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO FOLIO
Soy una persona con Discapacidad, y cuento con la acreditacion correspondiente
de conformidad con lo establecido por la LEY N° 27050, CONADIS

Declaro que la informacion y documentos proporcionados son veraces y exactos, motivo por el cual rubrico la
copia de cada uno de ellos y autorizo su investigacion. En caso de detectarse que se ha omitido, ocultado o
consignado informacion falsa me someto a las acciones administrativas, legales y penales que correspondan.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
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del 202...

Firma del Postulante

Nombres y Apellidos...............
DN,
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ANEXO 04
FORMATO DE DECLARACION JURADA GENERAL

X O, o
identificado(a) con DNI N.° ...l con RUC N° ..., y con
domicilio (=Y o Distrito
de.iiiiiii ,Provincia..................... y Departamento de.................. ;

Firmo la presente Declaracion Jurada de conformidad con lo establecido en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27744, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y en caso de resultar falsa la
informacién que proporciono, me sujeto a los alcances establecidos en el articulo 411°
del cédigo penal, concordante con el articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27744, Ley del Procedimiento Administrativo General; autorizando a efectuar la
comprobacion de la veracidad de la informacion declarada en el presente documento,
por lo que, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

* Marcar con un Aspa (x)
Que la documentacion que sustenta mi formacion académica y experiencia
laboral presentada es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

Cumplir con todos los requisitos minimos exigidos para el puesto al cual estoy
postulando.

Que la direccidn y datos personales antes consignados son veridicos.

Tener buena conducta y gozar de buena salud.

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM

No registrar Antecedentes Penales, policiales ni judiciales.
No haber sido sentenciado, por violencia familiar y/o sexual.

No percibo otra remuneracién de otra entidad del Estado, salvo lo permitido por
la Ley Marco del Empleo Publico.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la VERDAD DE LOS HECHOS y
doy fe de lo cual firmo la presente.

Lugar y feCha, .....coooe oo

Apellidos y NOMDIes: ...

DN N

Huella Digital
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ANEXO 05

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION
ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL VIGENTE PARA PRESTAR SERVICIOS AL

ESTADO
Y O, it
identificado(a) con DNI N.° ..., con RUC N.° ..., y con
AOMICIIIO BN . e
Distrito de ..................... , Provincia..................... y Departamento de.................. ;

al amparo de lo dlspuesto en los articulos 41° y 42° de la Ley N.° 27444 — Ley deI
Procedimiento Administrativo General, y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

* Marcar con un Aspa (x)

No tener Inhabilitacion administrativa vigente para prestar servicios al Estado,
conforme al Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD.

No estar Inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
— RNSSC.

No tener Inhabilitacion judicial vigente para laborar en el Estado.

No tener Inhabilitacion o sancién del colegio profesional, de ser el caso.

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

No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N° 30901.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la VERDAD DE LOS HECHOS y
tengo conocimiento que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo
establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal Peruano, concordante con el articulo
34° del TUO de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante D.S N° 004-2019-JUS.

Lugar y feCha, .....coooe oo

Apellidos y NOmMDIres: ...

Huella Digital
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ANEXO 06
FORMATO DE DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE
PENSIONES
(0 T
identificado(@a) con DNIN.® ...................ollls CONRUCN. ...,
y con domicilio
= o P SUPUR PRI ;

DECLARO BAJO JURAMENTO que:

* Marcar con un Aspa (x)
1. Me encuentro actualmente afiliado en el sistema Nacional de Pensiones (D.L. N° 19990) D

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP: [j

Cadigo de Afiliado..........cooeiiiiiiinn.l.
Fecha Ingreso SPP.............ccciiiiinnnns.

3. No estoy afiliado a ningun sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme
al:

Sistema Privado de Pensiones (AFP) D

Sistema Nacional de Pensiones (ONP) [3

Lugar y feCha, .....ooooe oo

Apellidos y NOmMbDres: ...

DN N

Huella Digital
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ANEXO 07
FORMATO DE DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

Identificado(a) con DNI N.° ..., con RUC N.° .......ns y con
domicilio

DECLARO BAJO JURAMENTO que:

No tener conocimiento que en la Unidad de Gestién Educativa Local Ventanilla se
encuentran laborando mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad, por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen de la
facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o
indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771,
modificado por Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2000-PCM y sus modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo
N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accioén que
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la
materia.

Asimismo, declaro que:
* Marcar con un Aspa (x)

e NO ( )tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en UGEL Ventanilla.

e Sl () tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en UGEL Ventanilla,
cuyos datos sefalo a continuacion:

Apellidos y Nombres Cargo Parentesco Area donde
Labora

Lugar y fecha, ...

Apellidos y Nombres: ...

Huella Digital

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X
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ANEXO 08

FORMATO DE PUBLICACION DE EVALUACION DE REQUISITOS MiNIMOS

PROCESO CAS N.°.......... -202....-UGEL-VENTANILLA

RESULTADO DE REVISON DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS DEL PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

o CONDICION: 5
N APELLIDOS Y NOMBRES DNI APTO/NO APTO OBSERVACION

1

2
3
4
5

Los postulantes que obtuvieron condicion de APTO en la revision del cumplimiento de requisitos
minimos deberan verificar los resultados preliminares el dia ..o ,
de acuerdo con el cronograma y etapas del proceso, los mismos que seran publicados en la portal
institucional: https://www.gob.pe/ugelventanilla.

Ventanilla, ..o

EL COMITE DE SELECCION

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X
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ANEXO 09
FORMATO DE CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR 9-A: GRUPO PROFESIONAL

Apellidos y Nombres: DNI:
Puesto: N° Proceso:
Evaluador: Fecha: / /

9-A: GRUPO PROFESIONAL

PUNTAJE

MAX. CALIFICACION

ITEM ASPECTO A EVALUAR PUNTAJE

a.1 | Grado de Doctor (En materia relacionada al cargo) Adicional 4
siempre

Grado de Magister (En materia relacionada al cargo) cfr?wﬁl a 2

-Excluyente con a.1 cona.3

a) FORMACION 0a.4
ACADEMICA * Titulo profesional universitario (En materia relacionada
a.3 | al cargo) 14
-Excluyente con a.2 Minimo
Grado de Bachiller (En materia relacionada al cargo)
-Excluyente con a.3

Habilitacién y colegiatura Sl NO

a.2

20

a.4 14

Estudios de Especializacion relacionados al cargo

b.1 (cursos, programas, diplomados, post titulos), minimo
: 100 horas lectivas. (5 puntos por cada estudio

b) acreditado)

CAPACITACION Capacitaciones en materias relacionadas con el cargo

b.2 Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una 4
*® | duraciéon minima de 24 horas, dos (02) puntos por

cada uno de ellos.

10

14

Experiencia General

-Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado
c.1 | -Un mes equivale a 30 dias 6
-No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias

Experiencia Especifica

Se considera la experiencia laboral

acumulada en el cargo al que postula y/o

afines en el sector publico y/o privado

(Se aplica segun bases del proceso).

c.2.1? | -Corresponde 0.40 puntos por cada mes 5
acreditado

BAEB)E)PRE:LIENCIA -Un mes equivale a 30 dias 16
-No corresponde puntaje por periodos

c.2 menores a 30 dias 10

) Se considera la experiencia laboral

acumulada en el cargo al que postula y/o

afines en el sector publico

(Se aplica segun bases del proceso).

-Corresponde 0.40 puntos por cada mes

acreditado

-Un mes equivale a 30 dias

-No corresponde puntaje por periodos

menores a 30 dias

-Se aplica seguin bases del proceso

c.2.2

PUNTAJE FINAL

' De acuerdo a los requisitos minimos dispuestos en la base del proceso.
2En el caso de que c.2.2. "no aplica" , el puntaje maximo de c.2.1 sera 10.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X
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ANEXO 09

FORMATO DE CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR 9-B : GRUPO TECNICO

Apellidos y Nombres: DNI:
Puesto: N° Proceso:
Evaluador: Fecha: /[ |/
9-B : GRUPO TECNICO
ITEM ASPECTO A EVALUAR PUNTAJE PUI\:IQJE CALIFICACION
Titulo profesional universitario
a1 . ) 4
(En materia relacionada al cargo)
IGrado de Bachiller (En materia relacionada al cargo)
a.2 2
| FExcluyente con a.1y a.3.
a) FORMACION a3 Egresado Universitario (En materia relacionada al cargo) 1 20
IACADEMICA * "~ FExcluyente cona.1y a.2
a4 Titulo profesional técnico de acuerdo a la formacion 13
"" lrequerida para el cargo.
Educacién Secundaria completa
a.5 13
tExcluyente con a.4
| ICapacitaciones en materias relacionadas con el cargo
b) CAPACITACION b.1 [ealizado en los Ultimos cinco (05) afios, con una duracién 14 14
minima de 24 horas, dos (02) puntos por cada uno de ellos.
Experiencia General
e +Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado 6
" FUn mes equivale a 30 dias
FNo corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias
Experiencia Especifica
Se considera la experiencia laboral acumulada en
el cargo al que postula y/o afines en el sector
publico y/o privado
(Se aplica segun bases del proceso).
c.2.1? |-Corresponde 0.40 puntos por cada mes 5
acreditado
c) EXPERIENCIA -Un mes equivale a 30 dias 16
LABORAL -No corresponde puntaje por periodos menores a
c.2 30 dias
) ISe considera la experiencia laboral acumulada en 10
el cargo al que postula y/o afines en el sector
publico
(Se aplica segun bases del proceso).
c.2.2 FCorresponde 0.40 puntos por cada mes 5
% lacreditado
FUn mes equivale a 30 dias
FNo corresponde puntaje por periodos menores a
30 dias
Se aplica segun bases del proceso
PUNTAJE FINAL

' De acuerdo a los requisitos minimos dispuestos en la base del proceso.
2 En el caso de que c.2.2. "no aplica”, el puntaje maximo de c.2.1 sera 10.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X
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ANEXO 09

FORMATO DE CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR 9-C : GRUPO AUXILIAR

Apellidos y Nombres:

DNI:

Puesto:

N° Proceso:

Evaluador:

Fecha: / /

9-C : GRUPO AUXILIAR

ITEM

ASPECTO A EVALUAR

PUNTAJE [PUNTAJE MAX.|CALIFICACION

a) FORMACION
IACADEMICA *

(Todos los aspectos a
evaluar son excluyentes
entre si)

a.1

Grado de Bachiller (En materia relacionada al cargo)

20

a.2

Egresado Universitario (En materia relacionada al cargo)

18

a.3

[Titulo profesional técnico de acuerdo a la formacion
requerida para el cargo.

16

a.4

Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico

14 20

a.5

Estudios Universitarios o técnicos no concluidos (minimo VI
ciclo concluido para universitario o IV ciclo concluido para
técnico)

a.6

Educaciéon Secundaria completa

12

10

b) CAPACITACION

b.1

Capacitaciones en materias relacionadas con el cargo
realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una duracién
minima de 24 horas, dos (02) puntos por cada uno de ellos.

14 14

c) EXPERIENCIA
LABORAL

c.1

Experiencia General

FCorresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado

FUn mes equivale a 30 dias

FNo corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias

c.2

Experiencia Especifica

Se considera la experiencia laboral acumulada
len el cargo al que postula y/o afines en el sector
publico y/o privado

(Se aplica segun bases del proceso).
FCorresponde 0.40 puntos por cada mes
lacreditado

FUn mes equivale a 30 dias

FNo corresponde puntaje por periodos menores a
30 dias

c.2.1?

16

10

Se considera la experiencia laboral acumulada
len el cargo al que postula y/o afines en el sector
publico

(Se aplica segun bases del proceso).
FCorresponde 0.40 puntos por cada mes
lacreditado

FUn mes equivale a 30 dias

FNo corresponde puntaje por periodos menores a
30 dias

FSe aplica segun bases del proceso

c.2.2

PUNTAJE FINAL

' De acuerdo a los requisitos minimos dispuestos en la base del proceso.
2 En el caso de que c.2.2. "no aplica”, el puntaje maximo de c.2.1 sera 10.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de

verificacion: IUXFI4X
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ANEXO 09
FORMATO DE CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR 9-D: PROFESIONAL DE LA SALUD

Apellidos y Nombres: DNI:
Puesto: N° Proceso:
Evaluador: Fecha: / /

9-D: PROFESIONAL DE LA SALUD

ITEM ASPECTO A EVALUAR PUNTAJE PO E | caLFicacion

a.1 | Grado de Doctor (En materia relacionada al cargo) Adicion 5
a2 Grado de Magister (En materia relacionada al cargo) sie::pre 3
3 -Excluyente con a.1 que
a) F'ORMAC|ON a3 cumpla 2 20
ACADEMICA ' i} Titulo profesional universitario adicional al a.4 con a.4
a4 Titulo profesional universitario relacionado al cargo que
i postula.

minimo 10

Habilitacion y colegiatura Sl NO

Estudios de Especializacion relacionados al cargo
b.1 (cursos, programas, diplomados, post titulos), minimo 10

' 100 horas lectivas. (5 puntos por cada estudio
acreditado) 14
Capacitaciones en materias relacionadas con el cargo
b.2 Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una 4

*= | duracion minimo de 24 horas, dos (02) puntos por cada
uno de ellos.

b) CAPACITACION

Experiencia General

-Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado 6

-Un mes equivale a 30 dias

-No corresponde puntaje por periodos menores a 30 dias

Experiencia Especifica

Se considera la experiencia laboral acumulada

en el cargo al que postula y/o afines en el

sector publico y/o privado

(Se aplica segun bases del proceso).

c.2.1? | -Corresponde 0.40 puntos por cada mes 5

acreditado

-Un mes equivale a 30 dias

EL‘EB)BP;::ENCIA -No corres?)onde puntaje por periodos menores 16
a 30 dias

c.2 Se considera la experiencia laboral 10

acumulada en el cargo al que postula y/o

afines en el sector publico

(Se aplica segun bases del proceso).

-Corresponde 0.40 puntos por cada mes

acreditado

-Un mes equivale a 30 dias

-No corresponde puntaje por periodos

menores a 30 dias

-Se aplica segun bases del proceso

c.1

PUNTAJE FINAL

" De acuerdo a los requisitos minimos dispuestos en la base del proceso.
2En el caso de que c.2.2. "no aplica”, el puntaje maximo de c.2.1 sera 10.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X
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ANEXO 10
FORMATO DE ABSOLUCION DE RECLAMOS
ACTA DE ABSOLUCION DE RECLAMO
Siendolas ............. .... m. horasdeldia .............ccveiiiiiii. , se reunié El Comité de

seleccion  para  Contratacion  Administrativa de  Servicios (CAS) de

de la Unidad de Gestién Educativa Local Ventanilla para el ano lectivo 202...., segun

Resolucion Directoral N.° .............o.oeetl. defecha ...........cooeviiinih . , en el marco del
Decreto Legislativo N2 1057 Y ..o

Que, en virtud en atencién al Expediente N° ............ de fecha .............. presentado
porelllaSr(@) .....ocooiviiiiii , identificado(a) con DNI N° ............. ,
postulante al PROCESO CAS N° ........ -202...-UGEL VENTANILLA, quien solicita
PUNTUAIM NG, ..o e

En ese sentido ElI Comité de seleccion para Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS), en presencia dellla postulante procedié a revisar el expediente concluyendo lo
siguiente:

Que, visto y analizado en expediente de reclamo presentado, se deja constancia
mediante la presente Acta que el reclamo es ............ccooiiiiiinnnn, por todos los
argumentos que anteceden.

Siendo las ............ , horas del dia ............... , se da por culminada la reevaluacion
del expediente N.°.................. , firmando ambas partes en sefal de conformidad.
Miembro del Comité de Contratacion Nombre y Firma del Postulante

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X
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ANEXO 11
FORMATO DE PUBLICACION DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR
PROCESO CAS N.° ......... -202...-UGEL-VENTANILLA

. RESULTADO PRELIMINAR

RESULTADO PRELIMINAR DE LA EVALUACION CURRICULAR DEL PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
v | Memoosy | oy | rommcon | ECEREGA | ciescmacon | FUTAE
1
2
3
4

Il. RESULTADO FINAL

RESULTADO FINAL DE LA EVALUACION CURRICULAR DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS)

e FORMACION | EXPERIENCIA pUNTAJE | CONDICION | FECHA Y

N Y DNt | FORTECION | B amar | capaciTAcion | ,PUNTASE | “APTONO | HORA DE
NOMBRES APTO | ENTREVISTA

1
2
3
4

Se hace de conocimiento a los postulantes que obtuvieron el puntaje mayor o igual a 20 puntos
y condicion de APTO, deberan asistir de manera PRESENCIAL a la siguiente etapa del proceso
de seleccion (Entrevista personal) en la fecha y hora indicada en el cuadro precedente.

CONSIDERACIONES:
1. Los postulantes deberan presentar su DNI al momento de ingresar a la Entrevista Personal.
2. Lugar de entrevista: UGEL Ventanilla (Calle 3 S/N Los Eucaliptos — Satélite Ventanilla).

3. Los postulantes que no se presenten a la Entrevista Personal en la fecha y hora establecida quedaran
eliminados del proceso de Seleccién.

Ventanilla, ...

EL COMITE DE SELECCION

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X
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ANEXO 12
FORMATO DE PROTOCOLO DE ENTREVISTA PERSONAL

item PROTOCOLO DE ENTREVISTA

Reunion entre la Oficina de Personal o la que haga sus veces y El Comité de
Seleccion para brindar pautas del desarrollo de la entrevista.

2 Revisar el Perfil del Puesto.

PREVIO A LA 3 | Revisar la Hoja de Vida del Candidato.

ENTREVISTA 4 Revisar las evaluaciones previas correspondientes (conocimientos, psicométricas,
competencias, entre otras).

Entre los entrevistadores deben de elegir quién realizara la presentacion (saludo,

5 estructura y distribucion del tiempo); asi como también, deben distribuirse los
criterios a evaluar.

1 Crear un ambiente adecuado, con el objetivo de que el entrevistado se sienta a
gusto y relajado. Para estos efectos se utiliza un tono mas de conversacion y no de
interrogatorio.

2 | Solicitar al entrevistado muestre el DNI a fin de disminuir el riesgo de fraude o
suplantacién de identidad.

3 | Mantener contacto visual y comportamientos no verbales apropiados, como posturas

. 4 Kngif;sér una actitud libre de prejuicios, evitando primeras impresiones y
INTRODUCCION conclusiones
S | Crearuna impresion positiva de la institucion.
6 | Utilizar la escucha activa.
7 | Aclarar el objetivo de la entrevista.
8 | Comunicar la estructura y distribucién del tiempo.
9 | Informar al candidato que se mantendra la confidencialidad de la informacion

proporcionada durante la entrevista.

1 Formular preguntas sobre la experiencia del candidato relacionado al cargo,
empezando por la experiencia mas reciente (situacion del pasado reciente).

2 | Anotar aspectos que permitan identificar aspectos relevantes o criticos, donde su
participacion haya sido protagonica.

DESARROLLO 3 , i L
DE LA Indagar sobre logros concretos en el area tematica y/o experiencial a la que postula.

ENTREVISTA 4

Indagar sobre su actuacion ante circunstancias que haya conocido, contrarias a la

ética.
5 | Centrar al candidato en datos especificos (gestion personal) cuando el caso lo
amerite.
6 | Otras preguntas que considere pertinente.
1 Compatibilidad con las funciones de puesto.
(I:EI\?II;ES}\%SI’(?[E 2 | Adaptacion al puesto.
PARA LA Evidencia de logros vinculados al puesto.
CALIFICACION
4 Otros criterios relacionados con el perfil convocado.
1 Otorgar un tiempo para que el candidato haga preguntas o comentarios.
FINAL DE LA
ENTREVISTA 2 | Informar sobre los siguientes pasos en el proceso de seleccion.
Agradecer por el tiempo dedicado.
CONTRASTE
DE 4 | Deliberacion del Comité Evaluador de manera virtual.
CANDIDATOS Y 5
DE?&?EN Calificacion y asignacion de puntaje al postulante.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X
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Nombre del Postulante:

[0 o o

ANEXO 13
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

CRITERIOS

Muy por
debajo de
lo
esperado

Por
debajo
de lo
esperad
o

Dentro de
lo
esperado

Por
encima
de lo
esperado

Muy por
encima
de lo
esperado

1

2

3

4

5

Puntaje
Individual

seleccionados)

l.- Adaptaciéon al puesto y cumplimiento de Funciones. (Marcar con un X los recuadros

Ptje.
Max

20

Genera confianza y credibilidad en su
ambito técnico.

Tiene capacidad de andlisis y aplicacion.

Ha propuesto ideas innovadoras en
anteriores experiencias laborales.

Evidencia a través de ejemplos el haber
alcanzado los objetivos previstos en
situaciones de presioén de tiempo,
inconvenientes imprevistos, desacuerdos,
oposicion y diversidad en experiencias
laborales anteriores.

seleccionados)

Il.- Adaptacion a la Gerencia u Oficina (Peso: 35%) (Marcar con un X los recuadros

Ptje.
Max

15

Establece haber mantenido relaciones
cordiales con su superior jerarquico en
experiencias laborales anteriores.

Entiende la estructura organizacional y linea
de mando.

Evidencia a través de ejemplos el haberse
comprometido en la busqueda de logros
compartidos.

seleccionados)

lll.- Adaptacion a la cultura de la entidad (Peso: 15%) (Marcar con un X los recuadros

Ptje.
Max

15

Se adapta con versatilidad a distintas
culturas, contextos y situaciones.

Entiende y se enrola facilmente en la
dinamica institucional.

Evidencia a través de ejemplos actitud de
servicio.

El puntaje minimo para aprobar la entrevista es de

RESULTADO DE LA ENTREVISTA
Observaciones

Preguntas:
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ANEXO 14

FORMATO DE PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES DEL PROCESO

PROCESO CAS N.°.......... -202....-UGEL-VENTANILLA
[{(o= 1« o) PP

lll. RESULTADO FINAL DEL PROCESO

RESULTADO FINAL DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
Ut 15%
w| MEimosy | oy | Ewwscon | EWEEVTA | BoN. | ol | PUNTAE | pesurano
FF.AA DISCAP
1
2
3
4
CONSIDERACIONES:

1. El postulante debera presentar Suspension de Cuarta Categoria al suscribir Contrato con la
Entidad.

2. Si el postulante GANADOR a la fecha de la publicacion de resultados finales mantiene vinculo
laboral con alguna entidad del Estado, debera cumplir con presentar copia escaneada de su carta
de renuncia o licencia sin goce de haber en caso de ser personal nombrado el dia de la Suscripcion
de Contrato.

Ventanilla, .....ccooiiniiii

EL COMITE DE SELECCION
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ANEXO 15
FORMATO DE MODELO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

15-A CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TRANSITORIO

"Nombre del ano"

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS POR SUPLENCIA N° (indicar numero del
Contrato)

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una
parte (nombre de la entidad), con Registro Unico de
Contribuyente , con domicilio en (domicilio
legal de la entidad), representado por , identificado con Documento
Nacional de Identidad , en su calidad de (indicar cargo y/o
puesto del representante de la entidad), quien procede en uso de las facultades previstas en
(indicar resolucién y/o documento en el que constan las facultades
del representante de la entidad), a quien en adelante, se denominara LA ENTIDAD,; y, de la otra
parte, (nombre del trabajador), identificado con Documento Nacional
de Identidad y Registro Unico de Contribuyente , con domicilio en
, @ quien en adelante se le denominara EL TRABAJADOR,
en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

o Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (régimen CAS).

o Decreto Supremo N.° 008-2024-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057 y
deroga el Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, salvo los numerales 8.5y 8.6 del articulo 8 y la primera
disposicién complementaria final.

e Ley N.2 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica y normas complementarias.

o Ley N.° 26771, que regula la prohibicidén de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el sector publico en caso de parentesco.

o Ley N.°29849, que establece la eliminacién progresiva del régimen CAS y otorga derechos laborales.

e Ley N.°31131, que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales
del sector publico, y reconoce la posibilidad de contratos CAS de duracién indeterminada, salvo
suplencias.

o Ley N.° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

o Decreto Supremo N.° 311-2022-EF, que aprueba disposiciones para el incremento de la
contraprestacion mensual de los trabajadores CAS.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR.PE, Lineamientos para la prevencion,
denuncia, atencion, investigacion y sancion del Hostigamiento Sexual en las entidades publicas.

o Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y modificatorias.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE que formaliza el acuerdo de Consejo
Directivo adoptado en la sesion N°012-2022-CD del 19 de agosto de 2022, mediante el cual se aprobd
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como opinién vinculante, relativa a la identificacion de los Contratos CAS indeterminados y
determinados a partir de la sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno Sentencia 979/2021) y el Auto
2 — Aclaracién del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N°00013-2021-PI/TC; el Informe
Técnico N°001479-2022-SERVIR/GPGSC.

o Decreto Supremo N.° 313-2023-EF, que aprueba medidas de compensacidn econémica para servidores
CAS.

o Decreto Supremo N.° 265-2024-EF, que autoriza incremento mensual para el ejercicio 2024.

o Decreto Supremo N.° 279-2024-EF, que dispone un nuevo incremento mensual para el régimen CAS
en el marco del presupuesto publico.

e Resolucion Ministerial N°003-2025-MINEDU y sus anexos.

o Otras disposiciones legales, reglamentarias o complementarias que regulen el Contrato Administrativo
de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N°
1057, sus normas reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resultan
pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere AL
TRABAJADOR, unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo
N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se
desempefie de forma individual y subordinada como (indicar puesto
y/o cargo) en la unidad organica y/o area (indicar dependencia, unidad
organica y/o drea donde se prestara el servicio), cumpliendo las funciones detalladas en la
Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y que forma parte integrante del
presente Contrato, por el plazo sefalado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del dia
(indicar fecha de inicio) y concluye el dia (indicar fecha de término), dentro del
presente ano fiscal.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOR, no pudiendo en ninguin caso exceder el afio fiscal. En caso de que cualquiera de
las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificarlo a la otra parte con una
anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos a su vencimiento. Sin embargo, la omisién
del aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL TRABAJADOR contintia prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo del
presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo del contrato,
pero dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo
previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste tendra derecho a la
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penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, aprobado por el
Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana
(jornada de trabajo) es como maximo de 48 horas. En caso de prestacion de servicios autorizados
en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso
fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo del jefe
inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Personal o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibird una remuneracién mensual de S/. (indicar monto en
numeros) Nuevos Soles ( ) (indicar monto en letras), monto que sera abonado
conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia vy
Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable a EL
TRABAJADOR.

LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacion, previa presentacion del correspondiente recibo
por honorarios por parte de EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en (indicar lugar de prestacion
del servicio). La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de
acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR

Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

a) Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las normas
y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad
contractual, sobre la base de la buena fe laboral.

b) Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segun el horario que oportunamente le
comunique LA ENTIDAD.

c) Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de
trabajo salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacién proporcionada por ésta para
la prestacién del servicio y, en general, toda informacién a la que tenga acceso o la que pudiera
producir con ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del
presente Contrato.

e) Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen
institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

f)  Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentaciéon que se
proporciona.

g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su ejecucién y cumplimiento.
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h) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempefiar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR

Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:
a) Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula sexta del presente Contrato.

b) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso
se tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

¢) Hacer uso de quince (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta
de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

d) Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las disposiciones
aplicables.

e) Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la
suscripcion del contrato, EL TRABAJADOR debera presentar Declaracién Jurada
especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se encuentra
afiliado.

f) Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segln las normas
correspondientes.

g) Gozar de los derechos colectivos de sindicalizaciéon y huelga conforme a las normas sobre la
materia.

h) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

i) Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL
TRABAJADOR en el &mbito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades
(pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta
de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025
y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulo 15-
A del Reglamento del Decreto Legislativo 1057 aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y
modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM, conforme a las normas complementarias sobre
la materia y a los instrumentos internos que para tales efectos dicte LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la entidad, son
de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demas derechos de
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cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de este Contrato son
cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiciones
necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL
TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL
TRABAJADOR debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara la
ejecucién del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL
TRABAJADOR la aplicacion y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N°
1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE
FUNCIONES

EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las
acciones administrativas de comisién de servicios y designacion y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefaladas implican el incremento de la
remuneracién mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del Contrato
sefalado en la clausula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTROGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Personal o la que haga sus veces,
otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio o0 a pedido de parte, la respectiva Constancia de Trabajo
prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccién, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar,
tiempo y modo de la prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello
suponga la suscripcién de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspension con contraprestacion:
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a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el
pago de la remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. El
pago de los subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y
reglamentarias de la materia.

c) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 — Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica
y privada.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA
ENTIDAD en sus directivas internas.

2. Suspension sin contraprestacion:

Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente
justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) El fallecimiento de EL TRABAJADOR.

b) La extincién de la entidad.

c) Por voluntad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, debera comunicar a la
entidad con una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo que la
Entidad le autorice un plazo menor.

d) Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

e) Si EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada
por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

f) Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de
las obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al
servicio, funcidn o cargo; o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

g) La sefialada en el ultimo parrafo de la clausula cuarta del presente contrato.

h) El vencimiento del contrato.

En el caso del literal f) la entidad debera comunicar por escrito a EL TRABAJADOR el
incumplimiento mediante una notificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene un
plazo de cinco dias (5) habiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para expresar los
descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir, en forma motivada
y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el contrato,
comunicandolo al contratado en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles. Esta decision es
impugnable de acuerdo al articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo 065-2011-PCM.
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CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables al
TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo 1057 y sus normas reglamentarias
y/o complementarias. Toda modificacion normativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del
presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir seran comunicados notarialmente al domicilio
legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato
seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido
en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo
065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y resolucion,
se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificatoria

Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas complementarias.

En sefal de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente Contrato,

las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, enlaciudadde_ el
de de 202 .
(Nombres y apellidos) (Nombres y apellidos)
JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION DNI N°
UGEL VENTANILLA TRABAJADOR
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15-B CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS POR SUPLENCIA

"Nombre del ano"

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS POR SUPLENCIA N° (indicar numero
del Contrato)

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una
parte (nombre de la entidad), con Registro Unico de
Contribuyente , con domicilio en (domicilio
legal de la entidad), representado por , identificado con Documento
Nacional de Identidad , en su calidad de (indicar cargo y/o
puesto del representante de la entidad), quien procede en uso de las facultades previstas en
(indicar resolucién y/o documento en el que constan las facultades
del representante de la entidad), a quien en adelante, se denominara LA ENTIDAD,; y, de la otra
parte, (nombre del trabajador), identificado con Documento Nacional
de ldentidad y Registro Unico de Contribuyente , con domicilio en
, @ quien en adelante se le denominara EL TRABAJADOR,
en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

o Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (régimen CAS).

o Decreto Supremo N.° 008-2024-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057 y
deroga el Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, salvo los numerales 8.5y 8.6 del articulo 8 y la primera
disposicién complementaria final.

e Ley N.°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y normas complementarias.

o Ley N.° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el sector publico en caso de parentesco.

o Ley N.°29849, que establece la eliminacién progresiva del régimen CAS y otorga derechos laborales.

e Ley N.°31131, que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales
del sector publico, y reconoce la posibilidad de contratos CAS de duracién indeterminada, salvo
suplencias.

o Ley N.°32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

o Decreto Supremo N.° 311-2022-EF, que aprueba disposiciones para el incremento de la
contraprestacion mensual de los trabajadores CAS.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR.PE, Lineamientos para la prevencion,
denuncia, atencion, investigacion y sancion del Hostigamiento Sexual en las entidades publicas.

o Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y modificatorias.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE que formaliza el acuerdo de Consejo
Directivo adoptado en la sesion N°012-2022-CD del 19 de agosto de 2022, mediante el cual se aprobd
como opinién vinculante, relativa a la identificacion de los Contratos CAS indeterminados y
determinados a partir de la sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno Sentencia 979/2021)
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y el Auto 2 - Aclaracion del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N°00013-2021-PI/TC; el
Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR/GPGSC.

o Decreto Supremo N.° 313-2023-EF, que aprueba medidas de compensacidn econémica para servidores
CAS.

o Decreto Supremo N.° 265-2024-EF, que autoriza incremento mensual para el ejercicio 2024.

o Decreto Supremo N.° 279-2024-EF, que dispone un nuevo incremento mensual para el régimen CAS
en el marco del presupuesto publico.

e Resolucion Ministerial N°003-2025-MINEDU y sus anexos.

o Otras disposiciones legales, reglamentarias o complementarias que regulen el Contrato Administrativo
de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N°
1057, sus normas reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resultan
pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere AL
TRABAJADOR, unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo
N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato bajo la modalidad de Contrato
por Suplencia por necesidad de servicio debido a la Licencia Sin Goce de Haber a fin que el primero
se desempefie de forma individual y subordinada como (indicar
puesto y/o cargo) en la unidad organica y/o area (indicar dependencia,
unidad organica y/o drea donde se prestara el servicio) en virtud a la Resolucién Directoral
N° 0000...-20...-UGELVENTANILLA/DIR, cumpliendo las funciones detalladas el PROCESO
CAS N° 0....-20....-UGEL-VENTANILLA, que forma parte integrante del presente Contrato, por
el plazo sefalado en la cldusula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del dia

(indicar fecha de inicio) y concluye el dia (indicar fecha de término), dentro del
presente afo fiscal.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segin decision de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOR, no pudiendo en ningun caso exceder el afo fiscal. En caso que cualquiera de las
partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificarlo a la otra parte con una
anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos a su vencimiento. Sin embargo, la omisién
del aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL TRABAJADOR continta prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo del
presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo del contrato,
pero dentro del presente ejercicio fiscal.
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En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo
previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste tendra derecho a la
penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, aprobado por el
Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana
(jornada de trabajo) es como maximo de 48 horas. En caso de prestacion de servicios autorizados
en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso
fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo del jefe
inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Personal o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibira una remuneracion mensual de S/. (indicar monto en
numeros) Nuevos Soles ( ) (indicar monto en letras), monto que sera abonado
conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia vy
Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable a EL
TRABAJADOR.

LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacion, previa presentacion del correspondiente recibo
por honorarios por parte de EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en (indicar lugar de prestacion
del servicio). La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de
acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR

Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

i)  Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las normas
y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad
contractual, sobre la base de la buena fe laboral.

j) Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que oportunamente le
comunique LA ENTIDAD.

k) Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

[)  No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de
trabajo salvo autorizacién expresa de LA ENTIDAD, la informacién proporcionada por ésta para
la prestacion del servicio y, en general, toda informacién a la que tenga acceso o la que pudiera
producir con ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del
presente Contrato.

m) Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen
institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

n) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion que se
proporciona.
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0) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacién de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento.

p) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempefiar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR

Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

j)  Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula sexta del presente Contrato.

k) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso
se tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

[) Hacer uso de quince (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta
de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

m) Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las disposiciones
aplicables.

n) Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la
suscripcion del contrato, EL TRABAJADOR debera presentar Declaracién Jurada
especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se encuentra
afiliado.

0) Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun las normas
correspondientes.

p) Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre la
materia.

d) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

r) Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL
TRABAJADOR en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades
(pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta
de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025
y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulo 15-
A del Reglamento del Decreto Legislativo 1057 aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y
modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM, conforme a las normas complementarias sobre
la materia y a los instrumentos internos que para tales efectos dicte LA ENTIDAD.
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CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la entidad, son
de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demas derechos de
cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de este Contrato son
cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiciones
necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL
TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL
TRABAJADOR debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara la
ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL
TRABAJADOR la aplicaciéon y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N°
1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE
FUNCIONES

EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las
acciones administrativas de comision de servicios y designacién y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefaladas implican el incremento de la
remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificaciéon del plazo del Contrato
sefialado en la clausula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTROGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Personal o la que haga sus veces,
otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio o a pedido de parte, la respectiva Constancia de Trabajo
prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar,
tiempo y modo de la prestacién del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello
suponga la suscripcién de un nuevo contrato o adenda.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X




REGIONAL
s Ss=oasa>  VENTANILLA
R R N

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres”

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspension con contraprestacion:

f) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el
pago de la remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

g) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. El
pago de los subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y
reglamentarias de la materia.

h) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

i) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 — Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica
y privada.

i) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA

ENTIDAD en sus directivas internas.
2. Suspension sin contraprestacion:

Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente
justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

i) El fallecimiento de EL TRABAJADOR.
j) La extincién de la entidad.

k) Por voluntad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, debera comunicar a la
entidad con una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo que la
Entidad le autorice un plazo menor.

) Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

m) Si EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada
por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

n) Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de
las obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al
servicio, funcidn o cargo; o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

0) La sefialada en el ultimo parrafo de la clausula cuarta del presente contrato.

p) El vencimiento del contrato.

En el caso del literal f) la entidad debera comunicar por escrito a EL TRABAJADOR el
incumplimiento mediante una notificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene un
plazo de cinco dias (5) habiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para expresar los
descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir, en forma motivada
y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el contrato,
comunicandolo al contratado en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles. Esta decision es
impugnable de acuerdo al articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo 065-2011-PCM.
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CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables al
TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo 1057 y sus normas reglamentarias
y/o complementarias. Toda modificacion normativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del
presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio
legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato
seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido
en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo
065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y resolucion,
se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificatoria

Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas complementarias.

En sefal de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente Contrato,

las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en laciudadde_ | el
de de 202___ .
(Nombres y apellidos) (Nombres y apellidos)
JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION DNI N°
UGEL VENTANILLA TRABAJADOR
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FORMATO DE MODELO DE ADENDA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

15-C ADENDA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

"Nombre del ano"

ADENDA N° AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° (indicar
numero del Contrato)

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una

parte (nombre de la entidad), con Registro Unico de
Contribuyente , con domicilio en (domicilio
legal de la entidad), representado por , identificado con Documento
Nacional de Identidad , en su calidad de (indicar cargo y/o

puesto del representante de la entidad), quien procede en uso de las facultades previstas en
(indicar resolucién y/o documento en el que constan las facultades
del representante de la entidad), a quien en adelante, se denominara LA ENTIDAD,; y, de la otra
parte, (nombre del trabajador), identificado con Documento Nacional
de Identidad y Registro Unico de Contribuyente , con domicilio en
, @ quien en adelante se le denominara EL TRABAJADOR,
en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

e Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (régimen CAS).

e Decreto Supremo N.° 008-2024-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N.° 1057 y deroga el Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, salvo los
numerales 8.5y 8.6 del articulo 8 y la primera disposicién complementaria final.

e Ley N.°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

e Ley N.° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector publico en caso de parentesco.

e Ley N.° 29849, que establece la eliminacidon progresiva del régimen CAS y otorga
derechos laborales.

e Ley N.° 31131, que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del sector publico, y reconoce la posibilidad de contratos CAS de
duracién indeterminada, salvo suplencias.

e Ley N.° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

e Decreto Supremo N.° 311-2022-EF, que aprueba disposiciones para el incremento de
la contraprestacion mensual de los trabajadores CAS.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR.PE, Lineamientos para la
prevencion, denuncia, atencion, investigacion y sancion del Hostigamiento Sexual en
las entidades publicas.

e Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y
modificatorias.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: IUXFI4X




REGIONAL s
D 8 S==sAass> VENTANILLA
§2/ CAUAD  Qecateres L oDe=em

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres”

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE que formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesion N°012-2022-CD del 19 de agosto
de 2022, mediante el cual se aprob6 como opinién vinculante, relativa a la identificacion
de los Contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia del
Tribunal Constitucional (Pleno Sentencia 979/2021) y el Auto 2 — Aclaracién del
Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N°00013-2021-PI/TC; el Informe
Técnico N°001479-2022-SERVIR/GPGSC.

e Decreto Supremo N.° 313-2023-EF, que aprueba medidas de compensacion
econdmica para servidores CAS.

e Decreto Supremo N.° 265-2024-EF, que autoriza incremento mensual para el ejercicio
2024.

e Decreto Supremo N.° 279-2024-EF, que dispone un nuevo incremento mensual para el
régimen CAS en el marco del presupuesto publico.

e Otras disposiciones legales, reglamentarias o complementarias que regulen el Contrato
Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES:

Con fecha (indicar fecha de suscripcion de contrato), LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR
suscribieron el Contrato Administrativo de Servicios N° 00__ -20__ (indicar numero del
Contrato) con el objeto de que EL TRABAJADOR preste servicios a LA ENTIDAD bajo el régimen
del Decreto Legislativo N° 1057 como (indicar puesto o cargo a
desempeniar), del (indicar fecha de inicio del contrato) al (indicar fecha
de término del contrato).

CLAUSULA TERCERA: PRORROGA DEL CONTRATO:

En ese sentido, la (indicar
dependencia, unidad organica y/o area donde se prestara el servicio), solicita
mediante (documento que solicita la prérroga del
contrato), de fecha de de 20__, la prorroga del referido contrato,
manifestando la necesidad de continuar con los servicios que le viene prestando EL
TRABAJADOR.

Por el presente documento, LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR acuerdan prorrogar el Contrato
Administrativo de Servicios a que se hace referencia en la clausula anterior, a partir del

(fecha de inicio de la prérroga) al (fecha de término de
la prérroga), de acuerdo al articulo 5°, inciso 5.1 del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Ley
que modifica el Reglamento del Contrato Administrativo de Servicios aprobado con Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo 1057, Ley que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

CLAUSULA CUARTA: NATURALEZA DEL CONTRATO:

En el marco de la Sexagésima Primera de la Ley N° 32185 “Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afo Fiscal 2025” autoriza de manera excepcional para la prérroga de los
contratos de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo 1057, Decreto Legislativo que
regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.
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El presente Contrato Administrativo de Servicios a que se hace referencia en la clausula segunda
constituye un régimen especial de contratacién laboral para el sector publico.

CLAUSULA QUINTA: CONDICIONES CONTRACTUALES:

La retribucién, el lugar y el modo de la prestacion de servicios pactados originalmente entre LA
ENTIDAD y EL TRABAJADOR, asi como las demas clausulas contenidas en el Contrato
Administrativo de Servicios N° 00 -20 (indicar numero_del Contrato), permanecen
inalterables.

En sefial de conformidad y aprobacion de las condiciones establecidas en la presente Adenda,
las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en el distrito de en la ciudad

de , el de de 202 .
(Nombres y apellidos) (Nombres y apellidos)
JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION DNI N°
UGEL VENTANILLA TRABAJADOR
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ANEXO 16

FORMATO DE SOLICITUD DE RENOVACION DE CONTRATO

INFORIME N ....ciiieiiie i ireirrsasrem s ssassssmssrrmnssremsssrmnsssamsssemassremssssnnsssnnsssennsssnnsssennsssnnsnrenns
A S - 1 R - T,
Jefe(a) de la Oficina de Personal
ASUNTO . Renovacién de Contratacion Administrativa de Servicios
FECHA : Ventanilla,

Tengo el agrado de dirigirme a usted con la finalidad de solicitarle, se sirva disponer las
acciones pertinentes para la renovacion del contrato CAS del personal de esta
dependencia por necesidad del servicio, de acuerdo al siguiente detalle:

5 APELLIDOS Y NUMERO DE
N NOMBRES CARGO DEPENDENCIA CONTRATO

La necesidad del servicio que desempefia continta vigente dentro de la entidad.

Se recomienda la renovacién de su contrato para asegurar la continuidad operativa del
.................................... (indicar dependencia, unidad organica y/o area donde se
prestara el servicio). Por tanto, solicito autorice la renovacion correspondiente en el
presente ano fiscal. Se adjunta la ficha de desempefio laboral.

Atentamente,

FIRMA Y SELLO DEL AREA/OFICINA SOLICITANTE

AUTORIZACION (V°B°) DEL FUNCIONARIO DE ALTA DIRECCION
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DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL VENTANILLA
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DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(CAS) EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL VENTANILLA

OFICINA DE PERSONAL

Firma:
DIRECTORA: . Firmado digitalmente por MENDEZ
g PR SSéAhLAs Olga Lidia FAU 20512368582
Dra. OLGA LIDIA MENDEZ SALAS VENTANLLA  Molho: Soy o auor el documento
Firma:
JEFE DE ADMINISTRACION: i Fimado digtalmerte por MATOS
i ¥ (3= 205_12:_%685829 hard
Abog. ROGER ANDRES MATOS ANARDO - Fooha: 07 512026 17:2631 -05.00
Firma:
J E F E D E LA O F I CI NA D E P E RSO NAL : Firmado digitalmente por NARVAEZ
yoslc  BoMo o
Dra. LEIDY FERNANDA NARVAEZ vENJég Motivo: Soy el autor del documento
RONDON
Firma:
ASESORIA J URIDICA: . Firmado digitalmente por AVALOS
gl B erel
Abog. HUGO JULIO AVALOS PAREDES VENTANLA et Sor o e domeno

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Unidad de Gestién Educativa (S
Local Ventanilla, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién

Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.ugelventanilla.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de

verificacion: IUXFI4X




		2026-01-09T15:40:36-0500
	NARVAEZ RONDON Leidy Fernanda FAU 20512368582 soft
	Doy V° B°


		2026-01-09T15:41:11-0500
	MATOS ANARDO Roger Andres FAU 20512368582 hard
	Doy V° B°


		2026-01-09T16:07:39-0500
	AVALOS PAREDES Hugo Julio FAU 20512368582 soft
	Doy V° B°


		2026-01-09T17:04:13-0500
	PRADA RUIZ Jaime Enrique FAU 20512368582 soft
	Doy V° B°


		RESOLUCION DIRECTORAL N°  000089-2026-UGEL VENTANILLA/DIR
	2026-01-09T17:19:27-0500
	Ventanilla
	MENDEZ SALAS Olga Lidia FAU 20512368582 soft
	Soy el autor del documento




