
 “Año Del Fortalecimiento de la Soberanía nacional”  
 UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL N° 13 - YAUYOS PROCESO DE CONTRATO 

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N° 002-2022- UGEL N° 13 – YAUYOS  

  

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE 

ESPECIALISTAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA E 

INSITUCIONAL EN LA UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA Nº 13 - YAUYOS  

Resolución Viceministerial N° 006-2022-MINEDU  

  

I.  GENERALIDADES   

  
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA  

Contratar los servicios de 02 Especialista para el Fortalecimiento de la Gestión Administrativa e Institucional 

de la Unidad de Gestión Educativa Nº 13 – Yauyos, bajo el régimen de contratación administrativa de 

servicios (CAS), para el año 2022.  

  
1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACIÓN   

Comité de evaluación y selección de Personal de la Unidad de Gestión Educativa Local N° 13 -  YAUYOS.   

  
1.3 PLAZAS A CONVOCAR   

  

SEDE 
 

CARGO CANTIDAD 
MOTIVO 

UGEL Nº 13 – 

YAUYOS.    Especialista en Abastecimiento.  01  

R.V. Nº 006- 
2022-

MINEDU.  

UGEL Nº 13 – 

YAUYOS. 
 Especialista en Finanzas. 01 

R.V. Nº 006- 
2022-

MINEDU 

  

  
1.4 BASE LEGAL   

  

a. Ley N° 28044, Ley General de Educación.   

b. Ley N° 31084 – Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Público para el año fiscal 

2021.   

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del régimen especial del 

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.   

d. Decreto Legislativo Nº 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de 

Contratación Administrativa de Servicios, y su modificatoria.   

e. Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto 

Legislativo Nº 1057, y su modificatoria.  

f. Resolución Viceministerial N° 009-2021-MINEDU, que aprueba el documento 

normativo denominado “Disposiciones para el fortalecimiento de la gestión 

administrativa e institucional en las Unidades de Gestión Educativa Local, a través de 

la contratación, prórroga o renovación de personal bajo el régimen especial de 

Contratación Administrativa de Servicios”.   



h. Decreto Supremo Nº 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley Nº 28044, 

Ley General de Educación.   

i. Resolución Ministerial N° 451-2014-MINEDU, que crea el modelo de servicio 

educativo “Jornada Escolar Completa para las instituciones educativas públicas del nivel 

de educación secundaria”.   

k. Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las 

reglas y lineamientos para la adecuación 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 Nº 1057.   

l. Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los 

procesos de selección en el marco de la Contratación Administrativa de Servicios (CAS) 

son obligatorias las fases de Evaluación Curricular y Entrevista, y es opcional la 

Evaluación Psicológica y otros mecanismos de evaluación.   

m. Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 141-2011-SERVIR/PE modificada por la 

Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 170-2011-SERVIR/PE, Dispone el inicio de la 

vigencia de la Resolución Ejecutiva Nº 107-2011-SERVIR/PE a partir del 28 de febrero 

del 2012.   

n. Resolución de Superintendencia Nº 286-2012/SUNAT, que exceptúa de la 

obligación de emitir comprobantes de pago por los ingresos que se perciban por los 

ingresos que provengan de la contraprestación por servicios prestados bajo el Régimen 

Especial de Contratación Administrativa de Servicios –CAS.   

o. Decreto Legislativo N°1505-2020, que establece medidas temporales 

excepcionales en materia de Gestión de Recursos Humanos en el sector público ante la 

emergencia ocasionada por el COVID -2019.   

p. Resolución Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los Lineamientos para la 

atención a la ciudadanía y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante 

la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el COVID-19 en el 

marco del Decreto Supremo N°008-2020-SA.   

q. Resolución de Presidencia Ejecutiva N°030 -2020-PE, que aprueba la Guía 

Operativa para la Gestión de Recursos Humanos para la emergencia Sanitaria para el 

COVID19.   

r. Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la 

“Guía para la virtualización de concursos públicos del Decreto Legislativo N° 1057” s. 

LEY N° 31131, Ley que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminación En 

Los Regímenes Laborales Del Sector Público.  

t. Segunda Disposición Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 034-2021, que 

autoriza excepcionalmente la contratación de personal bajo el régimen del Decreto 

Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de 

contratación administrativa de servicios.  

u. Resolución de Dirección ejecutiva N° 015 – 2021-MTPE/3/24.2/PNPE/DE.   

v. Disposición Complementaria Final del Decreto de Urgencia Nº 083-2021, que otorga 

autorización excepcional para la contratación de personal bajo el régimen del Decreto 

Legislativo que regula el régimen especial de contratación administrativa de servicios 

y autoriza modificaciones presupuestarias.  

w. Las demás disposiciones que resulten aplicables y complementarias.  

  

 

 

 I. PERFILES REQUERIDOS PARA EL PUESTO  



  



  



  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 II.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO  

 FASES DEL PROCESO  CRONOGRAMA  RESPONSABLE  

01  Aprobación de la convocatoria.  11 de Abril de 2022  Comisión de  

Selección  

02  Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo del Ministerio de 
Trabajo y promoción del Empleo 

12 de Abril al 18 de 

abril del 2022  
Oficina de 
Recursos 
Humanos de la 
UGEL 

 CONVOCATORIA   

01  Publicación de la convocatoria en el 
portal informativo institucional 
http://www.ugel13yauyos.gob.pe/ 

12 de Abril al 18 de 

abril del 2022 
Encargado del  

PAD  

02  Presentación de hoja de vida 

documentada (Currículum Vitae) Mesa 

de partes de tramite documentario de la 

sede 

administrativa. 

Horario: 9:00 a.m. - 1:00 p.m. 

              2:00 p.m. - 4:30: p.m. 

 

 

19 de Abril de 2022 

Oficina de  

Trámite  

Documentario  

 

SELECCIÓN   

FASE DE EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA   

03  Evaluación de la Hoja de Vida 

(Currículum Vitae).  
19 de Abril de 2022 Comisión de 

Selección.  

04  Publicación de resultados de 

evaluación de la Hoja de Vida a través 

del Portal Institucional de la UGEL. 

(Postulantes Aptos para la Fase de 

Entrevista)  

19 de Abril de 2022 Comisión de  

Selección  

05  Presentación de Reclamos de la 

evaluación de hoja de vida por Mesa 

de Partes de tramite documentario –

presencial. 

Horario: 08:30 a.m. a 12:30 p.m. 

 

 

20 de Abril de 2022 

Oficina de  

Trámite  

Documentario  



06  Absolución de Reclamos (según los 

lineamientos establecidos en las bases)  
20 de Abril de 2022 Comisión de  

Selección  

07  Publicación de Postulantes aptos para 

la fase de Entrevista a través del Portal 

Institucional de la UGEL.  

20 de Abril de 2022 Comisión de  

Selección  

FASE DE ENTREVISTA   

08   

Entrevista personal.  
 

21 de Abril de 2022 
Comisión de  

Selección  

 FASES DEL PROCESO  CRONOGRAMA  RESPONSABLE  

09  Publicación de Resultados finales a 

través del Portal Institucional de la 

UGEL.  

21 de Abril de 2022 Comisión de  

Selección  

 SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL 

CONTRATO  
 

10  Suscripción del Contrato  22 de Abril de 2022  Equipo de  

Personal  

11  Registro del Contrato  22 de Abril de 2022  Equipo de  

Personal  

  

 

 

 

 

 I.  REGISTRO DE POSTULACIÓN.  

  

- Los postulantes interesados en el presente proceso de selección de la UGEL N° 13 -  

YAUYOS, deberán ingresar a la página web institucional https://ugel13yauyos.gob.pe/y 

descargar los ANEXOS DE POSTULACIÓN, a fin de proceder al llenado de los datos 

personales y adjuntar la siguiente documentación de manera presencial por Mesa de Partes 

de la UGEL Nº 13 - YAUYOS.      

   

 

 

• Currículum Vitae actualizado.   

• Copias simples de certificados y/o constancias de estudios.   

• Copias simples de certificados y/o 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 indique fechas 

de inicio y finalización de la actividad y/o la prestación del servicio.  

• Declaración Jurada de Datos Personales, conforme al ANEXO N° 05  

• Declaración Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por 

violencia familiar y/o sexual, conforme al ANEXO N° 06.  

• Declaración Jurada de relación de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o 

por razón de matrimonio o uniones de hecho, conforme al ANEXO Nº 07.  

• Fotocopia del Documento Nacional de Identidad-DNI.  

  

- La información consignada en el Currículum Vitae tiene carácter de declaración jurada, 

por lo que el postulante será responsable de la información consignada en dicho 

documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que lleve a cabo la entidad. 

- Toda la documentación, sin excepción, debe estar rubricada y consignada su folio de 

ubicación en la ficha de postulación y presentados de manera LEGIBLE. Los postulantes 

que incumplan con estas disposiciones serán DESCALIFICADOS.   

   

- El foliado se realizará por hoja de manera correlativa de acuerdo al siguiente modelo:   

 

- Las Fichas de Postulación presentadas fuera de las fechas y horarios establecidos, no 

serán admitidas en el presente proceso de selección.    

   

- Es responsabilidad de cada postulante realizar el seguimiento del proceso en el portal web 

institucional de la UGEL N° 13 – YAUYOS.  

   

- El Comité de Selección, podrá solicitar algún otro documento en cualquier etapa del 

proceso de selección.    

   

- Las demás consideraciones no contempladas en las presentes bases serán indicadas en su 

oportunidad por el Comité de Selección; asimismo, los casos no previstos serán resueltos 

por el Comité de Selección, teniendo en cuenta los principios de proporcionalidad y 

razonabilidad.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN   

  

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección, tendrán un máximo y un Mínimo 

de puntos, distribuyéndose de esta manera.  

 

 

EVALUACIONES PESO PUNTAJE 

MINIMO 

PUNTAJE 

MAXIMO 

EVALUACION CURRICULAR 

FORMACION ACADEMICA 20 10 20 

EXPERIENCIA GENERAL 20 10 20 

EXPERIENCIA ESPECIFICA 10 05 10 

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 10 05 10 

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA 

HOJA DE VIDA 
60% 30 60 

ENTREVISTA PERSONAL 

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO 20 10 20 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 20 10 20 

PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA 40% 20 40 

PUNTAJE TOTAL 100% 50 100 

 

 

 

Cada etapa de evaluación es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje 

mínimo aprobatorio de treinta (30) puntos señalados para pasar a la entrevista personal, en 

donde deberá obtener mínimo veinte (20) puntos. 

 

 

La absolución de reclamos se realizará tomando en consideración el expediente presentado 

por el postulante, no pudiendo adjuntar documentos con posterioridad. 

 

 

 

DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 

Presentar los formatos siguientes, que serán descargados de la página web institucional de la 

UGEL 13 YAUYOS, luego deben estar debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y 

con huella digital en original, de lo contrario la documentación presentada quedará 

DESCALIFICADA: 

 

 



La información consignada en los Anexos No 07 tiene carácter de Declaración Jurada, siendo 

el POSTULANTE responsable de la información consignada en dichos documentos y 

sometiéndose al procedimiento de fiscalización posterior que lleve a cabo la entidad. 

 

El postulante deberá presentar su Currículo Vitae documentado, a través del Formulario Único 

de Tramite en las fechas y horarios establecidos según cronograma, de manera presencial a 

través de la Mesa de Partes de la sede administrativa de la UGEL N° 13 - YAUYOS, en el 

cual deberán precisar en el asunto CODIGO Y NOMINACION DEL PUESTO al que postula, 

debiendo el postulante llevar sus expedientes debidamente ordenados y foliados listos para la 

presentación inmediata no se permitirá aglomeraciones dentro de la Sede administrativa. 

 

 

ENTREVISTA PERSONAL DEMANERAPRESENCIAL: 

 

1. Se evaluarán las habilidades, coherencia argumentativa, empatía y asertividad al responder 

a las preguntas que se formulen al postulante, ya sea sobre su experiencia laboral y/o 

profesional, y conocimientos y habilidades. 

 

2. Al momento de ingresar a la sede administrativa se le solicitara su DNI y carnet de 

vacunación, asimismo portar su mascarilla KN 95 o doble mascarilla (01 tela y 01 

quirúrgica), manteniendo el distanciamiento social al menos de un metro y medio de 

distancia con las demás personas 

 

3. El puntaje final de la Entrevista Personal se obtiene de la sumatoria del puntaje obtenido en 

cada pregunta planteada. Para ser considerado APROBADO en la Entrevista Personal, la 

suma obtenida por cada postulante, en cada uno de los rubros, debe ser por lo menos igual 

al puntaje mínimo indicado en la tabla de criterios de evaluación. 

 

 

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL 

PROCESO. 

 

 Declaratoria de Desierto del proceso de selección: 

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

- Cuando no se presenta ningún postulante al proceso de selección. 

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

- Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes obtiene 

puntaje mínimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluación del proceso de 

selección. 

 

Cancelación del proceso de selección: 

El proceso de selección puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad, en 

cualquiera de los siguientes supuestos: 

- Cuando desaparezca la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del 

proceso. 

- Por restricciones presupuestales. 

- Otros supuestos debidamente justificados. 



 

 

DE LAS BONIFICACIONES 

• A los postulantes que acrediten con documentos sustenta torios ser Licenciados de las 

Fuerzas Armadas, se les otorgará una bonificación del 10 %, de conformidad con la Ley N° 

29248 y su Reglamento. 

• A los postulantes que acrediten con documentos sustenta torios (resolución y carnet 

expedido por el CONADIS) tener algún tipo de discapacidad y que hayan obtenido el puntaje 

aprobatorio se les otorgará una bonificación del 15%, de conformidad con la Ley N° 29973 

y su Reglamento. 

 

 

 

 

 

 

 

LA COMISION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


