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LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DEL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LA

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

CONVOCATORIA N° 003-2026-UGEL PASCO
CONVOCATORIA AL PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

EN PLAZAS TEMPORALES - POR NECESIDAD DE SERVICIOS

1. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria de contrata:

v" Técnico Administrativo | — Escalafén

1.2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Establecer el procedimiento para el proceso de seleccién y contratacion bajo el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios del D.L. N° 1057 y a otras normas que regulan carreras

administrativas especiales, para las diferentes dreas de la Sede Administrativa de la Unidad de
Gestidn Educativa Local de Pasco, siendo los siguientes puestos:

El proceso de seleccién del personal requerido, estard a cargo de un Comité Evaluador,

conformado y reconocido mediante Resolucion Directoral N® 0102-2026.

1.3. Base legal:

« Ley N° 28044, Ley General de Educacidn.

por Decreto Supremo No 065-2011-PCM.

laborales del sector publico.

« Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.
- Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.

« Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias al Contrato Administrativo
de Servicios.

1.4. Condiciones de la postulacion:

°

« Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y su modificatoria.
« Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026.

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién Administrativa de

Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del
Régimen Especial del Derecho Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado

« Ley N°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes

Los interesados en postular a una plaza vacante en la presente convocatoria, no deben contar
con vinculo laboral o contrato vigente, no estar nombrado en el sector piblico (D.L. N° 276) al
momento de la postulacién; de verificarse lo mencionado, se retirard al (a los) postulante(s) de
dicho proceso.

El postulante solo deberd presentarse a una convocatoria en curso propiciado por la UGEL

Pasco, en caso contrario serd eliminado del presente proceso de seleccion.
¥

En caso de producirse empate en la calificacién final de dos o mas postulantes, a fin de
determinar al ganador tendré prioridad en orden de prelacién quien cuente con mayor puntaje
en evaluacién de curriculo, entrevista personal. De persistir el empate tendra prioridad quién
tenga mayor antigiiedad de fecha de expedicion del documento que acredite la formacion
profesional requerida.

La adjudicacién de los puestos serd en orden de méritos.

Jr. Rockovich N° 245 — Chaupimarca - Cerro de Pasco Telf,

Pag. Web: www.ugelpasco.edu.pe

(

Se considera admitido al postulante que relna todos los requisitos exigidos en el perfil del
puesto convocado a fin de proceder a la calificacién de su hoja de vida documentada
(evaluacidn curricular).

063) 422292
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2. REQUISITOS Y FUNCIONES:
El perfil y funciones segdn anexos de |a presente convocatoria.

3. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
El cronograma para el proceso de seleccién, evaluacién y contratacién que se desarrollara en la UGEL

Pasco es:
: AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA St
r ; Comité del Proceso
Aprobacién de la Convocatoria 05 de mayo de 2026 de UGEL - Pasco

Autoridad Nacional

Publicacién en la Plataforma del Ministerio de | Del 06 de mayo de 2026 I
del Servicio Civil

Trabajo y Promocion del Empleo - SERVIR al 19 de mayo de 2026 SERVIR
CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pagina web: Comité del Proceso

https://ugelpasco.edu.pe/ Diel 05 dlerayade 2028 de UGEL - Pasco

Presentacion de la hoja de vida documentada

(Curriculo vitae).
El postulante debe presentar su expediente y | Del 13 al 15 de mayo de | Mesa de Partes de la

remitir a través de mesa de partes - (Presencial). 2026 UGEL Pasco
Horario: de 9:00 h. hasta las 17:00 h. de los dias
laborables.

SELECCION

" . . ; : Comité del Proceso
Evaluacién de la hoja de vida (curriculo vitae) 18 y 19 mayo de 2026 45 VGEL - P5as

fiaeid | o )
Publicacién de resultados preliminar de la 19 de mayo de 2026 Coiied dei Procese

evaluacién del curriculo en la pagina web: .
las 16:00 hrs. L-
https://ugelpasco.edu.pe/ (A partir de las 16:00 hrs.) de UGEL - Pasco

Presentacion de reclamo la evaluacio Postulante - Mesa de
esentacion ¢ s de aluacion de 20 de mayo de 2026 0s S

curriculo, a través de mesa de partes. Partes

Absolucién de reclamos sobre evaluacién de

autricuio. Comité del Proceso
Publicacién de resultados final de la evaluacidn 21 de mayo de 2026

p e de UGEL - Pasco
de curriculo, en la pagina web:

https://ugelpasco.edu.pe/

{f\. /]

SHUNISIRATIVO | RESPONSABLE NEXUS
DAINISTRATIVO DE PERSONAL

v

Entrevista Personal: Lugar: UGEL Pasco Ir.
Rockovich N° 245 Cerro de Pasco. {Sélo para 22 de mayo de 2026 Comité del Proceso
postulantes que resultaron aptos en el resultado | (A partir de las 09:00 hrs.) de UGEL - Pasco

final de la Evaluacién de curriculo).

DIREGCION REGIONAL DE EDUCACIGN PASCO
UNIDAD OE GESTION EDUGATIVA LOCAL PASCO

Publicacién de resultado final en la pagina web: 29 de mavo de 2026 Comité del Proceso
https://ugelpasco.edu.pe/ ¥ de UGEL - Pasco
Adjudicacién de puestos (Instalaciones de 22 de mayo de 2026 Comité del Proceso
Gestion de Administracién - UGEL Pasco) (16:00 hrs.) de UGEL - Pasco

WW
Jr. Rockovich N° 245 — Chaupimarca — Cerro de Pasco Telf. (063) 422292
Pag. Web: www.ugelpasco.edu.pe
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Unidad de Recursos
Humanos - UGEL
Pasco.

Dentro de los 5 dias
Suscripcion y Registro del Contrato habiles del informe final
por parte del comité.

25 de mayo de 2026 Postulante ganador

Inicio del contrato

. DE LA ETAPA DE EVALUACION:
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrén un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:
. ; PUNTAJE MINIMO PUNTAJE PESO :
N ETAPAS CARACTER APROBATORIO MAXIMO o DESCRIPCION
Calificacion de la Hoja de vida
Evaluacién de los postulantes que
; vl ; cumplieron con la validacion
01 Curricular Eliminatorio 30 50 50% de los requisitos minimos,
(Hoja de vida) requeridos en el perfil del
puesto.
Evaluacion de conocimientos,
: habilidades, competencia,
02 Entrevista Eliminatorio 25 50 50% élica y compromiso del
Personal postulante a cargo del Comité
de Seleccion.
PUNTAJE TOTAL 55 100 100%

La etapa de evaluacién curricular tiene puntaje minimo de 30 puntos; quienes cumplan con este

>
puntaje pasaran a la siguiente etapa, caso contrario seran declarados NO ADMITIDOS(AS).
< minimos sera considerado como NO CUMPLE en

Y

Si el postulante no sustenta alguno de los requisito
la verificacion curricular, por lo tanto, no continuara con la siguiente etapa siendo

DESCALIFICADO(A) Y NO ADMITIDO(A).
El puntaje total minimo es de 55 puntos para declarar como ADJUDICATARIO(A) al postulante en el

N/

proceso seleccion de la convocatoria.

. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULO (LA HOJA DE VIDA):

De la presentacién de |a Hoja de Vida:

~
Co 033
G o hil
= ¢ uZ -
== ’553 5.1 Los postulantes deberén presentar:
o= 3 : . . .
SS =5 a) Anexo A (resumen de hoja de vida), adjuntando los documentos mediante los cuales se
33 “zy,
2= -jign acrediten los requisitos minimos exigidos para el perfil solicitado; con verificacién posterior
ot /H gé‘g por el comité de evaluacion. _
2 S -4 : . = 2 .
;Nggg b) Copia Simple del Documento Nacional de Identidad (Legible) con a edad para acceder al
zZ=z \A =+ 5
35 Ew trabajo.
== PE=
& - b = .
;5 9_5:% c) Declaraciones Juradas debidamente rellenadas (Anexo B, Anexo C, Anexo D, Anexo E y
> ZFa
S Sh= Anexo F).
Tae wio
o= gn " (5 7 . .
Za EES 5.2 Todas las hojas de la documentacion a presentar deberan encontrarse debidamente rubricadas
x> oun P
= 'ut " Z . . Al u . - 4
= ) (firmar) y foliadas (enumerar) de atrds hacia adelante; asimismo, dicha documentacion sera
tulo dirigido al comité de contratacién de CAS - UGEL Pasco, consignando el

presentada con un ro
nombre del postulante y el nimero de convocatoria CAS.

5.3 Lainformacién consignada tiene cardcter de Declaracién Jurada. E| Postulante que no presente

su Hoja de Vida en |a fecha establecida y/o no sustente con la documentacién correspondiente
los requisitos sefialados en el numeral 2 (REQUISITOS Y FUNCIONES) en forma completa, sera
DESCALIFICADO autométicamente del proceso de seleccién de personal.

5.4 Debe adjuntar las Resoluciones Directorales de DL. N° 276, contratos CAS y sus respectivas
Adendas y/o resoluciones de contrato, boletas de pago, que sustente su experiencia laboral.

Jr. Rockovich N° 245 — Chaupimarca - Cerro de Pasco Telf. (063) 422292
Pag. Web: www.ugelpasco.edu.pe
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5.5 Los certificados de trabajo, deben estar sustentados con otros documentos que acrediten la
experiencia laboral (Contratos, Adendas).

s
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5.6 El postulante debe presentar su expediente, indicando su postulacién a una sola plaza, sera
causal de DESCALIFICACION de verificarse una doble postulacién en esta convocatoria.

5.7 Para la acreditacién de conocimiento en algin tema o estudios de cualquier tipo, sélo se
aceptaran diplomas y/o certificados.

6. OTRA INFORMACION QUE RESULTA CONVENIENTE:
Reglas basicas que regulan el presente proceso CAS.-
6.1 Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante
el seguimiento del proceso en los distintos medios de comunicacién de la UGEL Pasco (Pagina web
institucional). El cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria.

6.2 Para ser declarado ganador, el postulante deberé obtener el puntaje minimo, que es resultado de
la suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2)
o mas postulantes superan el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara como ganador al
postulante que obtenga el mayor puntaje.
De las Bonificaciones.-
6.3 Se otorgara una bonificacién “por dnica vez” del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de Conformidad con la
Ley N° 29248 y su reglamento.
6.4 Se otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final a las personas con
discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo, segun Ley N° 28164, ley que modifica
diversos articulos de la Ley N° 29973, Ley General de Persona con Discapacidad.

7. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
7.1 Declaratoria del proceso como desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga el
puntaje aprobatorio.

7.2 Cancelacién del proceso de seleccion:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

8. FISCALIZACION POSTERIOR
La Entidad, realizara la fiscalizacion posterior a los documentos presentados, con el propdsito de disuadir
la presentacién de documentacién falsa e informacién inexacta, en atencién al articulo 32° de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

erro de Pasco, 05 de mayo de 2026.

IRECCIGN REGIONAL DE EDUCACION PASEC
?JNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
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Denominacién del Puesto: Técnico Administrativo | —

Escalafon

:‘g s _lDENTIFlCAG!_ON DEL PUESTO ; ) A & 5
ig £ Organo o Unidad Organica: Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco
< <
&
; g Denominacion del puesto: No aplica.
S
2 Nombre del puesto: Técnico Administrativo | — Escalafon.
S Dependencia Jerérquica Lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa, segun estructura organica de la UGEL.

Fuente de Financiamiento: RROO I:__l RDR [:]Otros Especificar:

Certificacion Presupuestal del area de Presupuesto.

Programa Presupuestal:

Actividad: No aplica.

TN DR UESTO M e ey d s RN
dministrativo de las I|.EE. de la jurisdiccion de la

Mantener actuzlizado los legajos del personal docente, auxiliar de educaciény a
UGEL Pasco.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar y mantener actualizado el escalafén del personal activo y cesante de la jurisdiccion de la UGEL Pasco.

Revisar y levantar las inconsistencias en ol Sistemna Integrado de Gestion de personal en el Sector Educacion - AYNL.

2
3. Realizar el registro, apertura y reapertura de legajos personales en el Sistema Integrado de Gestion de personal en el Sector

Educacion - AYNL
s las resoluciones directorales, jefaturales, departamentales y Servir en el Sistema Integrado de Ge

stion de personal

4. Ingresartoda
en el Sector Educacion - AYNI.

ardar el Backup semanalmente de |a base de datos del Sistema Integrado de Gestion de personal en

5. Crearygu el Sector Educacién
- AYNL

6. Administrar y gestionar la base de datos del Aplicativo Informatico del Equipo de Escalafon y Legajos.

7. Modelar los procesos que se gestionan en Escalafén y proponer soluciones de mejora en cada uno de ellos.

8. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINGIPALES
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rCoordinaciones Internas
\ Con el Organo de Direccion y las diferentes unidades organicas de la UGEL PASCO.
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|7Caordinaciones Externas

i Gobierno Regional de Pasco, Direccion Re

gional de Educacién Pasco y Plblico en general.




FORMACION ACADEMICA

: 5 B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios regueridos C) ¢Se requiere
A) Nivel Educativo para el puesto Colegiatura?
Incom Com D Egresado 5 E Si
pleta  pleta Sistemas o Computacion o

) Informatica.
X | Bachiller

Titulo/Licenciatura

D Primana
D Secundaria

;Requiere Habilitacion
Profesional?

=
2
&
@
@
=
<
Py
o
o
@
=
=
=2
o)
™
g
k=
]
2
[=1

I I A B B

Técnico Basico D Maestria D Sl
(1 o 2 aflos)
No aplica
Técnico Superior D Egresado D Titulado
(3 0 4 afios)
Universitario D Doctorado
No aplica
D Egresado D Titulado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

Nota: No requiere documentacion sustentatorio, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

Conocimiento del Sisterna Nacional de Archivos.

Acreditar conocimientos de computacion a nivel usuario. (Word, Excel, PowerPoint).
Relaciones Humanas.

Confidencizlidad de la informacion.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y ios programas de especializacién no menos de 90 horas

Diplomado, curso o taller de ofiméatica a nivel usuario.

T ul 4
Do Qszz
(= W x=
< 0 =
o= —-z0
o gun
B2 =25 Five : :
S8 = C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas:
=9 e~
53 2
?3, = ) w 2 @
&= XA jdie 3 :
AN Nivel de Dominic Nivel de Dominio
d o o
EN\(S2E No | pag R ,
g2 N= Sk OFIMATICA i Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS 5 Bésico Intermedio | Avanzado
5% ) St aplica aplica
z2  |§3Z
2 Sz = Procesador de -
el bt = - textos (Word; Open X Inglés X
S8 w 3; Office, Write, etc.)
oo Was
22 uz' ;;g Hojas de calculo
e g 03“ (Excel, OpenCalc, X
=] v etc))
Programa de
presentaciones X
(Power Point, Prezi,
etc.) J
Manejo del Sistema X Observaciones.-
de Mesa de Partes J




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; sea en el sector publico o privado

2 anos.

Experiencia Especifica
A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

1 afio en el Sistema Administrativo de Recursos Humanos (Administracion de Legajos o Escalafon en el sector Educacién u otro
sector plblico de administracion de Legajo Personal a fines.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Senale el tiempo requerido en el sector publico:
[ 1 afo. J

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere Como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
3 (NO APLICA PARA EL PUESTO)

\&—i‘{; Practicante Auxiliar o DAnaLista D Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

- Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

rNo aplica. J

&

NACIONALIDAD T
;Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl NO
Anote el sustento: ’E aplica.

HAB[LiDADEsY COMPETENGIAS :

Métodos y procedimientos de oficina, Seguir instrucciones orales y escritas, Tratar en forma cortés y efectiva con profesores y publico
en general, El manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, escaner, etc).

32 |2:2 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
=z & q48
'g 5 = f: Lugar de prestacion del servicio: Oficina de Gestién Administrativa - Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local
£2 O LE sz de Pasco. Jiron Rockovich N° 245 [ugar: Chaupimarca, Distrito de Chaupimarca,
%g & :ri Bo Provincia y Departamento de Pasco.
o E&;\, A} e
SR NN bl
ag 5 ; 5 5 =
= 2N e 222 Duracién del contrato: Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser
zz “Mi{=zg
29 = prorrogados dentro del afio fiscal.
Ee =
w0 =
=3
-E =3 Remuneracién mensual: S/ 1864.19 (Mil ochocientos sesenticuatro con 19/100 Soles).
= . - . .. -
§g Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
z z trabajador.
Otras condiciones esenciales del v Disponibilidad inmediata para desplazarse dentro y fuera de la provincia de
contrato: Pasco.

v No tener impedimento de contratar con el Estado.

v No tener antecedentes penales.

v No tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente para prestar servicios
al estado.

v No encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM.

v Informacion sobre Parentesco y Nepotisme.

v No tener antecedentes policiales ni judiciales. J




