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GOBIERNO REGIONAL

O
UGEL N® 09 “Ano de la Recuperacién y Consolidacion de la

Unidad de Gestién Economia Peruana”
Educativa Local - Huaura

DE LIMA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA LA
SEDE DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 — HUAURA.

CAS N° 0014-2026-UGEL N° 09 - HUAURA

|l. GENERALIDADES.

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar los servicios de una persona natural con aptitud y capacidad necesaria, que

re

Una los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de

convocatoria (para la plaza de técnico administrativo en trdmite documentario) de la Sede
de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 — Huaura — 2026, sede central de la UGEL.

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién de evaluacion y seleccion de Personal de la Unidad de Gestién Educativa Local
N° 09 - Huaura.

1.3 PLAZAS A CONVOCAR.

. N° DE CODIGO
N CARGO PLAZAS ARHSp | REMUNERACION SEDE
TECNICO ADMINISTRATIVO EN
01 TRAMITE DOCUMENTARIO 01 001059 1.864.19 UGEL N° 09 —
TECNICO ADMINISTRATIVO EN HUAURA
02 ESCALAFON 01 000791 1,864.19
1.4 BASE LEGAL

a) Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

b) Ley N° 32513 — Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2026.

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

d) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

e) Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, y su modificatoria.

f) Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044,
Ley General de Educacion.

g) Resolucion 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 especial del Decreto Legislativo N° 1057.

h) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los

procesos de seleccién en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
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)

K)

m)

Il. PERFIL

(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista, y es opcional la
Evaluacion Psicologica y otros mecanismos de evaluacion.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE modificada por la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR/PE, Dispone el inicio de la
vigencia de la Resolucion Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE a partir del 28 de febrero
del 2012.

Resolucién de Superintendencia N° 286-2012/SUNAT, que exceptlia de la obligacion
de emitir comprobantes de pago por los ingresos que se perciban por los ingresos que
provengan de la contraprestacion por servicios prestados bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios —CAS.

LEY N° 31131, Ley que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminacién En
Los Regimenes Laborales Del Sector Publico.

Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 034-2021, que
autoriza excepcionalmente la contratacion de personal bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios

Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

ES DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO EN TRAMITE DOCUMENTARIO

DEPENDE ORGANO DE DIRECCION — TRAMITE DOCUMENTARIO
PUESTO ORGANO DE DIRECCION
PERFIL DEL
PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO TRAMITE DOCUMENTARIO
REQUISITOS DETALLE
Formacion Técnico Superior X
Académ.ica, grad.o Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho, Neg. Internac. X
académico y/o nivel | | jcenciado en Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho. Neg. Internac | X
de estudios
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de tres (03) afios en el sector publico o
privado, en actividades iguales o similares.
Experiencia Experiencia Especifica:
- Experiencia de dos (2) afios, en el Sector Publico. (Trabajos o servicios realizados
en las Areas de Tramite documentario, Mesa de Partes o Archivo).
Cursos ylo » Gestidn Publica relacionados al cargo al que postula o gestién pablica en general
estudios de (Contabilidad, Finanzas, Administrativa, derecho).

especializacion

Cursos de Ofimatica.
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Conocimientos para
el puesto y/o
cargo

» Conocimiento: Ley del Sector Educacion, Laboral, Normatividad del Sector
Educacion, Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, D.L N°
276 Ley de la carrera Administrativa.

» Conocimientos del SISGEDO.

Competencias

» Vocacién de servicio

» Adecuada comunicacién verbal y escrita

* Responsabilidad - Transparencia en la gestién
+ Organizado

» Proactivo

» Trabajo en Equipo y corporacion

» Capacidad de trabajar bajo presion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcion, registro y derivacion de expedientes en el SISGEDO.
b) Entrega de informes / expedientes al usuario final.
c) Orientar a los usuarios o administrados sobre el proceso de los tramites, realizando seguimiento de
los expedientes.
d) Coordinar con las diferentes oficinas acerca de los requisitos y condiciones de presentacion de

expedientes.

e) Realizar el ordenamiento y archivo y de expedientes.
f) Otras funciones asignadas por el superior inmediato, referidas a las funciones descritas dentro de la
Oficina de Tramite Documentario (Tramite documentario, mesa de partes, constancias, archivo).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion
del servicio Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 — Huaura- Oficina de Tramite Documentario.
Duracion del Los contratos tienen vigencia a partir del 07 de abril al 31 de diciembre de 2026.
contrato

Retribucion mensual

S/ 1,864.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

+ Jornada semanal maxima de 48 horas.

* No tener impedimentos para contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

* No tener sancidn por falta administrativa vigente.

+ La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del Jefe Inmediato superior.
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TECNICO EN ESCALAFON

DEPENDE AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
PUESTO ESCALAFON
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica:
o - Experiencia minima un (01) afio en labores similares al cargo que postula.
Experiencia - La experiencia debera acreditarse con Certificados/Constancias de
Trabajo, contratos y/o adendas emitida por la oficina de Recursos
Humanos o la que hagas sus veces; emitidas por la Oficina de
Administracion, resoluciones de la institucion empleadora

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Bachiller en Ingenieria Informatica, Economia, Administracion o carreras
afines.

Gestién publica
Temas relacionados al cargo a desempefiar.
Curso de capacitacion de Ofiméatica nivel basico

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Manejo de Escalaf6n

- Gestion documental y archivistica.

Conocimientos para el puesto y/o B Mr?me,j(_) del sistema AYNI.

cargo - Ofiméatica.

- Marco legal del SERVIR, Marco Legal del Sector
Educacién, Marco Legal Laboral, normativa y gestion del
Sistema de Escalafén Magisterial.

- Mejora continua — Blsqueda de informacion

- Conocimiento organizacional — Orientacion al logro - Pensamiento
Competencias analitico — Impacto e influencia.

- Trabajo en equipo y cooperacion.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
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Principales funciones a desarrollar:

a) Organizacion y control del proceso de registro de fichas escalonarias.
b) Verificar y validar los informes escalafonarios y proyectar las resoluciones correspondientes.
c) Verificar y hacer seguimiento del llenado correspondiente en el programa de sistema de escalafén
correspondiente en forma permanente, manteniendo actualizada la base de datos.
d) Revisar, verificar y actualizar la documentacién que debe obrar en los legajos de personal.
e) Controlar y supervisar el descargo de legajos de personal.
f) Ingresas los datos de los docentes que ingresan a la carrera magisterial y actualizacion de los
desplazamientos y licencias de los docentes en el Sistema LEGIX.
g) Apoyar en la elaboracién, formulacién y evaluacion de informes técnicos, sobre el otorgamiento al
personal de la sede institucional de bonificacion y/o beneficios por tiempo de servicios, de acuerdo a la
normatividad vigente.
h) Elaborar el informe mensual del personal que cumple 25 y 30 afios de servicios para el otorgamiento de
la bonificacion y/o beneficios correspondientes
i) Otras funciones asignadas por el superior inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion dell Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 — Huaura-Administracion-Recursos
servicio Humanos-Escalafon.

Duracion del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 07 de abril al 31 de diciembre de 2026.

S/ 1,864.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 Soles) mensuales.

Retribucion mensual | Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones - Jornada semanal maxima de 48 horas.

esenciales del * No tener impedimentos para contratar con el Estado.

contrato. * No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de

responsabilidades.
* No tener sancién por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad
del Jefe Inmediato superior.

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

01| Aprobacion de la convocatoria.

12 de marzo de 2026 Comisién de Seleccion

Registro en el aplicativo virtual de SERVIR
02 | http://talentoperu.servir.gob.pe y validacion de bases. 13 de marzo de 2026 Encargado del PAD

CONVOCATORIA
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01

Publicacion y difusion de la convocatoria en:

» Sistema de difusion de ofertas laborales y practicas
del sector publico.

» P&agina Web Institucional: (Convocatorias UGEL)
https:/iwww.ugel09huaura.gob.pe/

Del 16 al 27 de marzo
de 2026

Encargado del PAD

02

Presentacion de expedientes de postulantes segun Ig
establecido en las Bases de la Convocatoria. (fecha y
hora).

SELECCION

30 de marzo de 2026.

De: 08:30 am. a 15:30

Oficina de Tramite
Documentario

FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Frontis de la Sede institucional. (Postulantes Aptos
para la Fase de Entrevista).

31 de abril de 2026

03 Evaluacion de la Hoja de Vida (Curriculum Vitae). 31 de marzo de 2026 Com|5|o_rj de
Seleccion.

04 | Publicacion de resultados de evaluacidon de la Hoja de Comision de
Vida a través del Portal Institucional de la UGEL o Seleccién

05

Presentacion de Reclamos (fecha y hora)

01 de abril de 2026
De: 08:30 am a 12:30

Oficina de Tramite
Documentario

Suscripcién del Contrato

07 de abril de 2026

06 Absolucion de Reclamos 01 de abril de 2026 Comisién de
A partir de 14:00 Seleccién

Publicacién de Postulantes aptos para la fase de . Comision de
07 Entrevista a través del Portal Institucional de la UGEL. 01 de abnil de 2026 Seleccién

FASE DE ENTREVISTA

08 | Entrevista personal 00 de ?bm- o 2026 Comision de
p . Hora: 09:00 am. Seleccién

09 Puplmapmn de Resultados finales a través del Portal 06 de abril de 2026 Com|S|op,de
Institucional de la UGEL. Seleccion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10

Equipo de Personal

11

Registro del Contrato

07 de abril de 2026

Equipo de Personal

CONSIDERACIONES:
» *La publicacion de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion, se realizara en el Pagina
Web Institucional de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 09 - Huaura, https://www.ugel09huaura.gob.pe/,
siendo responsabilidad de cada postulante revisar dicha informacion.

* *Elcronograma podra estar sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente.
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IV. REGISTRO DE POSTULACION. — (MUY IMPORTANTE)

a) Los postulantes interesados en el presente proceso de selecciéon de la UGEL N° 09 -
Huaura, deberan ingresar a la pagina web institucional
https://mwww.ugel09huaura.qob.pe/ y descargar los ANEXOS DE POSTULACION, afin
de proceder al llenado de los datos personales y ADJUNTAR al FUT la siguiente
documentacion:

+  ANEXO 01. CARTA DE PRESENTACION.
* ANEXO N°02 FICHA DE DATOS

v' Curriculum Vitae Documentado.

v' Copias simples Titulo, certificados de estudios, constancias de trabajo
(emitidos por la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces),
contratos, adendas, resoluciones de encargo de funciones y término de las
mismas; u otros documentos en los que se indigue fechas de inicio y
finalizacion de la actividad; Constancia de prestacion de servicios emitida por
la Oficina de Abastecimiento o quien haga sus veces; recibo o documento que
acredite la contraprestacion por el trabajo o servicio brindado.

v' Copia simple de certificado de capacitaciones de los tltimos 5 afios.

*+  ANEXO 03 DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE.
+  ANEXO N° 04 DECLARACION JURADA (LEY N° 28970)

+  ANEXO N° 05 DECLARACION JURADA. (DECRETO LEGISLATIVO N° 1057; D.
S. N° 075-2008-PCM)

+  ANEXO N° 06 DECLARACION JURADA. (LEY N° 28970)
«  ANEXO N° 07 DECLARACION JURADA (DECRETO LEGISLATIVO N° 1057; D.
S. N°075-2008-PCM).

b)  Toda la documentacion, sin excepcion, debe estar rubricada y consignada su folio de
ubicacion en la ficha de postulacion y presentados de manera LEGIBLE. Los
postulantes que incumplan con estas disposiciones seran DESCALIFICADOS.

c) Elfoliado se realizara por hoja de manera correlativa desde el ultimo al primer folio.

d) Las Fichas de Postulacion seran recepcionadas en horario de 8.30 am hasta las 12.30
horas y de 14.00 hasta las 15.30 horas.
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e) Esresponsabilidad de cada postulante realizar el seguimiento del proceso en el portal
web institucional de la UGEL N° 09 — HUAURA en el link de Convocatoria CAS o0 a
través del siguiente enlace: https://www.ugelO9huaura.gob.pe/; asimismo de mediar
inconvenientes técnicos se publicara en el frontis de la UGEL 09 Huaura.

f) Las demas consideraciones no contempladas en las presentes bases seran indicadas
en su oportunidad por el Comité de Seleccion; asimismo, los casos no previstos seran
resueltos por el Comité de Seleccion, teniendo en cuenta los principios de
proporcionalidad y razonabilidad

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendrdn un maximo y
un minimo de puntos, asi como requisitos obligatorios para su continuidad en la
convocatoria; distribuyéndose de esta manera:

TECNICOS
PUNTAJE
EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%
1. Formacion Académica. 30 30
0O Titulo Profesional 30
O Bachiller 25
0O Titulo Técnico 20
Para la calificacion se considerara el mayor grado ostentado.
2. Experiencia Laboral 20 20
Experiencia general
O Igual o mayor a 3 afos 10
0 Menor a 3 afios S
Experiencia especifica
0 Igual o mayor a 2 afios 10
O Menor a2 afios S
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Para

EXPERIENCIA ESPECIFICA. Asimismo toda experiencia
laboral debe estar acreditada con la documentacién y
comprobantes que lo acrediten

la calificacion es INDISPENSABLE contar con

3. Cursos de Capacitacion. 10
En administracion, contable, financiero, derecho.
O Igual o mayor a 5 certificados 10
O Menor a5 certificados 3

“El puntaje minimo para ser declarado Apto en la evaluacion curricular es de 40 puntos,
considerando necesariamente la experiencia especifica”

ENTREVISTA PERSONAL 40%
1. Presentacion 10
2. Conocimiento para el puesto 20
3. Competencias 10

“El puntaje minimo para ser declarado Apto en la entrevista personal es de 30
puntos” }

5.1 Entrevista Personal

La entrevista personal se desarrollara de manera presencial y permitird conocer si el
postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, en ella se evaluara
la presentacion, desenvolvimiento, actitud personal y el dominio de los conocimientos
en el cargo al que postula.

El puntaje minimo aprobatorio de la Entrevista Personal es de 30 puntos, el postulante
gue no obtenga el puntaje minimo serda DESCALIFICADO.

5.2 Bonificaciones:

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas. - A los
postulantes que hayan obtenido un puntaje aprobatorio en las etapas mencionadas
precedentemente y que hubiese acreditado mediante Resolucion ser licenciado de las
Fuerzas Armadas (adjuntar copia simple), se les otorgara una bonificacién del diez por
ciento (10%) sobre el puntaje Total obtenido, de conformidad con lo establecido en el
articulo 1° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Sobre el Puntaje Total

Bonificacion por Discapacidad. - A los postulantes con discapacidad que cumplan con
los requisitos para el puesto y que hayan obtenido un puntaje total aprobatorio en las



O
: ':= UGEL N® 09 “Ano de la Recuperacién y Consolidacion de la
::@ Uniciad de Geatita Economia Peruana”

Educativa Local - Huaura
GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

etapas mencionadas precedentemente y que hubiesen acreditado mediante Resolucion
del CONADIS (adjuntar copia simple), se les otorgara una bonificacion del quince por
ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido, de conformidad con lo establecido en el
articulo 48° de laLey N° 29973 y el articulo 1° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 330-2017-SERVIR-PE.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Sobre el Puntaje Total

Si el candidato tiene derecho a las bonificaciones como personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas y Discapacidad, estas se suman y tendran derecho a una bonificacion
total de 25% sobre el Puntaje Total.

LA COMISION



