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ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL D.L. N2 276 N2 004-2023-UGEL N°

13-Y
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
01 Elaboracion y aprobacion de las Bases 03/02/2023 Comité de Contratacion
Registro de Vacantes en el portal web de la Oficina de Recursos
02 Autoridad Nacional del Servicio Civil - 03/02/2023 Humanos
SERVIR
Publicacidn de la convocatoria en el portal Direccion
03 web de la UGEL 13: 03/02/2023 (Responsable de imagen
https://ugel13yauyos.gob.pe institucional)
Presentacién de Expedientes (Curriculum
documentado y requisitos exigidos) por 06y 07/02/2023
04 medio de mesa de partes de la UGEL (Horario de atencidn: Mesa de Partes
13 de manera presencial y/o virtual. 8:00 a.m. - 5:30 pm)
05| Evaluacionde expedientes 08/02/2023 Comité de Contratacién
(Curriculum documentado y
requisitos exigidos)
Publicacién de los resultados de la . L,
evaluacién de expedientes en el portal web Direccion
06 de la UGEL 13: 08/02/2023 (Responsable de imagen
https://ugel13yauyos.gob.pe institucional)
Presentacion de Reclamos por medio de
07 mesa de partes de la UGEL 13 de 09/02/2023 Mesa de Partes
manera presencial. (mafiana)
Absolucion de Reclamos y publicacién de
aptos para la entrevista personal en el o »
08 portal de la UGEL 13: 09/02/2023 Comité de Contratacion
https://ugell3yauyos.gob.pe (tarde)
09 E;ltre:lllstall personal de manera 10/02/2023 Comité de Contratacin
presencia (tarde: 15: 00 horas)
Publicacion de los resultados finales en el 10/02/2023 Direccién
10 portal de la UGEL 13: (Responsable de imagen
https://ugel13yauyos.gob.pe institucional)
11 Adjudicacién 13/02/2023 Comision Evaluadora
12 Suscripcion del acto resolutivo 14/02/2023 Oficina de Personal
13 Inicio del vinculo laboral 15/02/2023 Oficina de Personal

Puede obtener las Bases en la pagina web de la UGEL 13- Y
(https://ugell3yauyos.gob.pe)




II. PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD Area de Asesoria Juridica
DENOMINACION No aplica

PUESTO

NOMBRE PUESTO Abogado

DEPENDENCIA Director de la UGEL 13
ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
JERARQUICA LINEAL

DEPENDENCIA Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
FUNCIONAL

OFICINA Asesoria Juridica

MISION DEL PUESTO

Atender las consultas legales que formulen las areas de la UGEL y las Instituciones Educativas de
su ambito jurisdiccional, respecto al marco normativo aplicable, para el sector Educacién.
FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el andlisis y evaluacién de los aspectos legales de los recursos impugnativos,
emitiendo informes y proyectos de resolucion, de ser el caso, para atender los requerimientos del
publico en general.

Absolver las consultas juridico-legales, que le sean formuladas por las areas de la UGEL y las
Instituciones Educativas del ambito de la UGEL, para verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales.

Elaborar propuesta de dictamen legal de la evaluacion de expedientes de denuncias a las
Instituciones Educativas, para recomendar la aplicaciéon de sanciones o el archivamiento segtiin
corresponda, en coordinacién con la DRELP.

Asesorar en la formulaciéon y celebracién de los convenios y contratos en los que la UGEL sea
parte, para resguardar la legalidad.

Elaborar informes de caracter legal sobre asuntos especificos que le solicite el Jefe del Area de
Asesoria Legal, preparando, cuando corresponda, las resoluciones respectivas.

Redactar, analizar y revisar contratos, adendas, actas, informes, resoluciones, proyectos
normativos, recursos impugnatorios y otros documentos legales que se le requiera, para dar
respuesta a las consultas de asesoria legal.

Tramitar los pedidos o solicitudes de acceso a la informacién publica de conformidad con lo
dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion
publica, para atender los requerimientos del publico en general.




FORMACION ACADEMICA (MiNIMA ACREDITABLE)

Titulo Profesional en Derecho

CONOCIMIENTOS

De acuerdo a la Ficha de Evaluacion de Personal - Grupo Profesional.

EXPERIENCIA

Experiencia general:
- Experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado, de acuerdo a la Ficha de
Evaluacién de Personal - Grupo Profesional.
Experiencia especifica:
Experiencia laboral en el sector publico o privado, en funcion al puesto requerido, de
acuerdo a la Ficha de Evaluacion de Personal - Grupo Profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden.

Redaccion
Comprension lectora.
Sintesis.

Andlisis

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio:
UGEL 13 Yauyos - Lima

IIL.DE LA ETAPA DE EVALUACION

El presente proceso de realizara en dos etapas (segun corresponda al grupo profesional o
técnico). La primera estara referida a la Evaluacién de la Hoja de Vida. La segunda etapa sera
la Entrevista Personal y solo se aplicara al grupo profesional. Tal como se muestra en el

siguiente detalle:

ETAPAS DEL PROCESO GRUPO PROFESIONAL | GRUPO TECNICO
Evaluacién de la Hoja de vida Si Si
Entrevista Personal Si NO

A continuacién, se presentan las Fichas para la evaluacién de personal, segiin grupo

profesional y técnico:




. ANEXO 6 £ 7T ZU T -MNEDD

FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL

G-A : GRUPO PROFESIONAL
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IV.DOCUMENTOS A PRESENTAR.

v' La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento
y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

v Solo se procedera a calificar el Curriculum Vitae documentado de aquellos postulantes
que cumplan con los requisitos minimos obligatorios, de acuerdo al perfil y a las
precisiones de la normatividad pertinente para el Decreto Legislativo N2 276, caso
contrario quedaran DESCALIFICADOS.

v' La presentacion de las carpetas se realizard por medio de Mesa de Partes de la UGEL
UGEL 13 - Y de manera presencial, el mismo que sera tramitado segin el cronograma
establecido.

v El postulante si desea ser notificado electrénicamente, debera consignar una direccion
de correo electrénico y mantenerla activa, a efecto de toda notificacion.

» Solicitud dirigida al comité de contratacién de personal bajo el Decreto Legislativo N2

276 (Anexo N2 01)

Copia de DNI

Ficha de resumen curricular (Anexo N2 02).

Carta de presentacion del postulante (Anexo N2 03)

Formatos de declaraciones juradas (Anexos N° 04: A, B, C, D, E).

Autorizacion de notificacion (Anexo N2 05)

Formacion profesional:

» Formacion académica.

» Capacitaciones.

Y VYV VYV

» Experiencialaboral.

Experiencialaboral:
La experiencia laboral es sustentada con cualquiera de las siguientes opciones:

Opcion N2 01: Resoluciones de contrato y boletas de pago
Opcion N2 02: Contratos de trabajo y boletas de pago
Opcion N2 03: Constancia de trabajo.

De no acreditar la experiencia laboral con la documentacién solicitada en cualquiera de
las tres opciones, se considerara un puntaje de cero.




V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

1.1. Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso podra ser declarado desierto en alguno de los siguientes casos.

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

c. Se configure el supuesto previsto en el sub numeral 4, numeral 3.1 del articulo 3
del Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que establece el procedimiento a seguir en
caso el postulante declarado ganador no se presente a suscribir el contrato
respectivo dentro del plazo establecido.

1.2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso podra ser cancelado en alguno de los siguientes casos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.

a. Cuando desaparece la necesidad del proceso de seleccion.
b. Porrestricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.
Yauyos, 03 de febrero del afio 2023




ANEXO N2 01

SOLICITUD DIRIGIDA AL COMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL DECRETO

CARGO AL QUE POSTULA

CODIGO DE PLAZA - NEXUS

UGEL A LA QUE POSTULA

APELLIDOS Y NOMBRES

N¢ DE FOLIOS

LEGISLATIVO N2276

: PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA




ANEXO N° 02

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

1. DATOS PERSONALES:

DNI

LUGAR

YVVVVVYVYYVYVYVY

CARGO AL QUE POSTULA
UGEL A LA QUE POSTULA
CODIGO DE PLAZA - NEXUS
NOMBRES Y APELLIDOS

FECHA DE NACIMIENTO
DIRECCION

NUMERO DE CELULAR
CORREO ELECTRONICO

2. FORMACION ACADEMICA:

TIPO DE
FORMACION
ACADEMICA

NOMBRE
DELA
INSTITUCION

GRADO
ACADEMICO

PROFESION O
ESPECIALIDAD

MES/ANO

DESDE | HASTA

Los datos aqui incluidos deberan ser acreditados en la presentacién del CV documentado.

CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (Acorde alos requisitos del perfil) N° DEL
TIEMPO FOLIO -
(Acordes a los requisitos del perfil) INSTITUCION DE VITAE
DURACION
3. EXPERIENCIA LABORAL:
(Rellenar con aquellos puestos de trabajo que detalla su experiencia laboral)
FECHA ~ N° DEL
e CARGO DESEMPENADO FRHEDE | pE | AROSMES | RoLio-
TERMINO / VITAE
TOTAL, ANOS DE EXPERIENCIA
FECHA: ...ccooiiirieceeee P s (=T del 2023

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad, sometiéndome a lo previsto en el art. 438 del
c6digo penal y deméas normas.

FIRMA DEL POSTULANTE




ANEXO 03

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:

COMISION EVALUADORA

PRESENTE

D € TSRS , identificado(a)

con DNI N2 e —— . de profesion

.............................................................................................................. , mediante la presente le solicito seme considere para
participar en el PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DL N2 276 N2 003-2022- convocado por la UGEL UGEL 13 -Y|
a fin de acceder al puesto de trabajo, de:

b

Para la cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacién correspondiente a la plaza convocada y que adjunto a la presente la
correspondiente ficha resumen (Anexo 01), documentado, copia de DNI, y Declaraciones Juradas de
acuerdo al (Anexo N° 04 A, B, C, D)

FECHA: ..o yerrres s (=T del 2023

Firma del postulante Huella

Indicar marcando con un aspa (X), condicién de discapacidad:

(SI) (NO)
e Adjunta Certificacion de Discapacidad Cc )y )
e Tipo de discapacidad
= Fisica Cc )y )
= Auditiva Cc )y )
= Visual C )y )
Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 61 - 2010 - SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (X):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (SI) (NO)




ANEX0 04 -A

FORMATO DE DECLARACION JURADA

Sefiores
COMISION EVALUADORA
Presente. -

De mi consideracion:

Quien suscribe, , identificado con DNI
N2 , con domicilio en (*), se
presenta para postular al PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DL N2 276 N2 003-2023
al cargo de , ¥ declara bajo juramento:

1. Tener buena conducta.

2. Gozar de buena salud fisica y mental.

3. Notener antecedentes penales y policiales.

4. No haber sido sancionado administrativamente con destituciéon en los ultimos cinco (05)

afios a la fecha.

No haber sido destituido ni separado del servicio en los dltimos cinco afios.

No haber sido condenado por la comisiéon de delitos contra la libertad sexual, delitos de

terrorismo, colaboracion con el terrorismo, afiliaciéon a organizacién terrorista, instigacion,

reclutamiento ilicito de personas, apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas.

7. No tener la condicién de procesado o investigado por los delitos de terrorismo, delitos de

violacion, de libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar cumpliendo sancién disciplinaria de suspension.

9. No estar cumpliendo condena condicional por delito doloso o haber sido suspendido e
inhabilitado judicialmente.

10. No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o0 por razén de matrimonio o uniones de hecho o convivencia, con algin miembrodel Comité
de la UGEL 13 - Y o con cualquier funcionario, directivo, servidor ptublico y/o personal de
confianzadelaUGEL 13 -Y

11. No tener procesos pendientes o haya sido sancionado o sentenciados por proceso de alimentos
o violencia familiar. Ley N° 28970 y su reglamento D.S. N° 002-2007-]JUS.

oo

®

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el art. N° 42 de
laley de procedimiento Administrativo General.

En caso que cualquiera de estas situaciones se verifique durante la evaluacidn del expediente de
postulacién, el postulante sera considerado NO APTO. De verificarse después de la seleccién o
contratacidn, la adjudicacion sera anulada, sin perjuicio de las acciones administrativas y penales a
que haya lugar en defensa de los intereses del Estado.

Firma del Postulante Huella

Lugary fecha, ...c.ccccovrvernene. ) eeee de....oue.e. de 2023

1 B



ANEXO 04 -B

FORMATO DE DECLARACION JURADA

Sefiores
COMISION EVALUADORA

Presente.-

De mi consideracion:

Yo, , identificado con DNI N2

, con domicilio en , Se presenta para postular al
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DL N2 276 N2 003-2023- UGEL 13 - Y, al

cargo de , ¥ declaro bajo

juramento lo siguiente:

1. No estarinscrito en el Registro de Deudores Morosos.

2. No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles -
RNSSC.

3. No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos dolosos-
REDERECL

4. No haber sido condenado por alguno de los delitos sefialados en la Ley N2 29988

(terrorismo, apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas o violacién sexual)

No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley N2 30901.

Gozar de salud 6ptima para desempenar el cargo o puesto al que postulo.

Contar con tiempo disponible para el cumplimiento de funciones en el cargo que postula.

No mantener vinculo laboral con otro programa y/o proyecto educativo del MED o de

nuestra Region, ni estar trabajando en otra UGEL o DRE.

®© N o o

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieren derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falso, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL considere
pertinente.

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el art. N° 42
de laley de procedimiento Administrativo General.

De verificarse después de la selecciéon o contratacion, la no veracidad de alguno de los puntos
descritos lineas arriba, la adjudicaciéon serda anulada, siendo objeto de las acciones
administrativas y penales de acuerdo a ley.

Firma del Postulante Huella

Lugar y fecha, ....cccccovieeniieinennicn R de e, de 2023

1 B



ANEX0 04 -C

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE
CONSANGUINIDAD, AFINIDAD O POR RAZON DE MATRIMONIO O UNIONES DE HECHO.

Sefiores
COMISION EVALUADORA

Presente.-

De mi consideracion:

Quien suscribe, , identificado con DNI N@

, con domicilio en , en virtud del
principio de presuncion de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 512 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N2 2744, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandose
alas acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente.

En consecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

tengo relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
S NO | segundo de afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho o
convivencia, con algiin miembro del Comité o con cualquier funcionario,
directivo, servidor publico y/o personal de confianza de la UGEL 13 - Y.

En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la(s) persona(s) con
quién(es), me une vinculo antes indicado son:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE
0 VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
Firma del Postulante Huella
Lugar y fecha, ...cccooveviiiininnns ) e (6 V< J de 2023




ANEX0 04 -D
FORMATO DE DECLARACION JURADA (ETICA)
Sefiores

COMISION EVALUADORA

Presente.-

De mi consideracion:

Quien suscribe, , identificado con DNIN?
, con domicilio en , Se presenta para

postular al PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DL N 276 N2 003-2023-

UGEL 13, al cargo de , ¥ al amparo del Principio de

Veracidad sefialado por el Art. IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el Art. 42
de la Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente:

Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas legales:

a) Ley N° 28496, Ley que modifica el numeral 4.1 del Art. 4 y el Art. 11 de la Ley N°
27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Ptiblica
b) Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley del Codigo

de Etica de la Funcién Publica.

Asimismo, Declaro que me comprometo a observarla y cumplirla en toda circunstancia.

Firma del Postulante Huella

Lugar y fecha, ......cccoeevveceiniienns ) erereens de e, de 2023




ANEXO N24 -E

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual.

Yo, identificado/a con DNI N2 \%
don domicilio en ; mediante la presente DECLARO
BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.
Que, no tengo proceso por violencia familiar y/o sexual.

Que, no tengo proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

S e

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieren derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falso, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL considere
pertinente.

Firma del Postulante Huella

Lugar y fecha, ....ccoovevninininins ) e o (=T de 2023

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, 1a omisién de esta
instruccion invalidara el presente documento.




ANEXO N2 05
AUTORIZACION DE

NOTIFICACION

Yo, , identificado con DNI o Carnet de

con domicilio actual en:

ExtranjeriaN:
con numero de teléfono de contacto:

. En este contexto de Estado

deEmergencia Sanitaria, declaro conocer y autorizo al Equipo de Tramite Documentario y
Archivo del Area de Administracién de la UGEL 13 - Y, que me notifique electrénicamente
a través del siguiente correo electrénico:

Firmo la presente declaracién jurada de conformidad con lo establecido en el articulo
20° inciso 4 del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, y en la

informacién que proporciono, me sujeto a los alcances

de lo establecido articulo 411 del

Codigo Penal, concordante con el articulo 33° del Texto Unico Ordenado la veracidad de la

informacién declarada en el presente documento.

Yauyos, a los

dias del mes de

de 2023

Suscribo la presente autorizacidn en sefial de conformidad.

Firma del Postulante Huella

INFORMACION COMPLEMENTARIA:

= |a notificacion mediante correo electrdénico se realizara en
dia inhabil, se entiende efectuada en el dia habil siguiente.

= Elacto administrativo a notificar estara contenido en un archivo adjunto y se enviard a través

del correo institucional de la Entidad.

= Entodo lo no previsto de manera expresa en el presente, se aplican supletoriamente las

disposiciones contenidas en el TUO de la Ley N°27444.

diay hora habil. Si se realizara en




