
Instructivo para la Presentación 
de Expedientes CAS

CONTRATACIÓN DE PERSONAL CAS PARA LAS INTERVENCIONES Y 
ACCIONES PEDAGOGICAS
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REVISA BIEN LOS REQUISITOS DE PERFIL DEL 

PROCESO CAS AL CUAL POSTULAS, A FIN DE QUE 

NO TE OLVIDES DE PRESENTAR NINGUN 

DOCUMENTO Y CUMPLIR CON TODOS LOS 

REQUERIMIENTOS QUE SE SOLICITAN EN LAS 

BASES DEL PROCESO CAS.

http://www.ugel02.gob.pe/convocatorias
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EL/LA POSTULANTE DEBERÁ LLENAR EL 
FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
DEBERÁ FOLIAR EL FUT (FOLIO N° 01)

EL FUT LO PUEDE DESCARGAR EN:
http://www.ugel02.gob.pe/sites/default/files/FUT.pdf

TAMBIÉN LO PUEDE SOLICITAR EN MESA DE PARTES 
DE LA UGEL 02.

EL FUT + ANEXO 01 + COPIA DNI + DOCUMENTOS 
SUSTENTATORIOS (FOTOCOPIA SIMPLE) DEBERÁ 
PRESENTARLO POR MESA DE PARTES DE LA UGEL 02

Dirección:

Jr. Antón Sánchez Nº 202 | San Martín de Porres. Lima 31, Perú.
Horario de atención: lunes a viernes de 8:30am a 4:30pm

TODO TRÁMITE Y/O CONSULTAS SON GRATUITOS
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Folio 01

http://www.ugel02.gob.pe/sites/default/files/FUT.pdf


TODO TRÁMITE Y/O CONSULTAS SON GRATUITOS

Solicito participar en 
Convocatoria CAS N° ___

Comisión Evaluadora de 
Contratación CAS

Datos completos del/la 
postulante 

Dirección del/la 
postulante 

Teléfono y correo 
electrónico del 

postulante 
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TODO TRÁMITE Y/O CONSULTAS SON GRATUITOS

Solicito participar en 
Convocatoria CAS N° ___ 

por contar con los 
requisitos exigidos para el 

puesto.

Anexo 01
Declaraciones Juradas

DNI
Título Técnico/Profesional

…..

Fecha y Firma
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EL ANEXO SE ENCUENTRA EN 
FORMATO WORD Y LO PUEDE 
DESCARGAR EN:

FORMATO DE ANEXO 01 

http://www.ugel02.gob.pe/convocatorias
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Indicar el Número de 
Proceso CAS y el puesto al 

cual postula

Firmar y foliar cada hoja del 
anexo 01

Folio 02

EL/LA POSTULANTE DEBERÁ LLENAR 
LA INFORMACIÓN SOLICITADA EN EL 
ANEXO 01.

EL LLENADO ES CON COMPUTADORA O 
CON LETRA LEGIBLE.

DATOS PERSONALES:
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Escribir en cada fila el número de folio donde 
se encuentra el documento de sustento 

El nombre de la carrera técnica/profesión o maestría.

En la fila donde corresponda escriba:

La fecha de expedición del título o grado (Mes/Año)

Nombre de la universidad, instituto o colegio donde 
curso estudios. (según el requisito exigido)

La ciudad y país donde estudió. Si es del extranjero la copia 
del título o diploma debe estar apostillado.

Indicar si cuenta con el documento que sustenta los estudios. 

Indicar si cuenta con el certificado de habilitación profesional 
(según el requisito exigido). 

Escribir el número de registro del diploma o grado.

Escribir si solicita Bonificaciones por ser licenciado de las 
fuerzas armadas o persona con discapacidad (SI/NO).

ESTUDIOS REALIZADOS:

Folio x
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(*)Si el certificado o diploma se encuentra en créditos, para estudios presenciales se define un crédito académico
como equivalente a un mínimo de dieciséis (16) horas lectivas de teoría o el doble de horas de práctica (Ley 30220.
art 39°)

Escribir en cada fila el número de folio donde 
se encuentra el documento de sustento 

Indicar si cuenta con el documento que sustenta el curso. 

La ciudad y país donde estudió. Si es del extranjero la copia 
del certificado o diploma debe estar apostillado.

Escribir el nombre del curso, diploma u otro.

Escribir las fechas del curso, diploma u otro.

Escribir las horas de duración del curso, diploma u otro.*

Indicar el nombre de la institución que  acredita el curso.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIÓN:

Folio x
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• Escribir la información sólo de los que cuenten con
certificado de trabajo de entidad pública o privada.

• Adjuntar boletas de pago si es entidad del Estado y resolución
directoral de contrato si es del sector educación.

• Sólo se contabilizarán las practicas profesionales en el marco
del Decreto Legislativo 1401.

Describir las funciones que realizaba en su centro de labores.

Puede adicionar más filas si lo requiere 
sin alterar el modelo del Anexo 01

EXPERIENCIA LABORAL:

REFERENCIAS PERSONALES:

• Escribir los datos de su empleador o jefe inmediato de las 3 
últimas instituciones donde laboró.

EL ANEXO 01 TIENE LA CALIDAD DE 
DECLARACIÓN JURADA, POR LO QUE 

DEBERÁ COLOCAR SUS DATOS Y FIRMA.

Folio x
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Folio x

Leer y firmar la Declaración Jurada de Ausencia de 
Nepotismo y de no estar impedido para contratar 
con el Estado.

El/la postulante deberá revisar el siguiente link para 
verificar si tiene parientes con capacidad  o 
injerencia de contratación o nombramiento de 
personal. (Ley 26771 y su Reglamento)

http://www.ugel02.gob.pe/pagina/ugel-02-
directorio-institucional
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Según su declaración en la página anterior, sólo se 
consideran parientes que alcancen el 4to grado de 
consanguinidad o segundo de afinidad según el 
cuadro siguiente.

Folio x
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Folio x

Leer y firmar la Declaración Jurada por lo cual 
suscribe su conformidad según lo descrito en los 
numerales del 1 al 10.
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Folio x

Leer y firmar la Declaración Jurada para hacerse 
acreedor de la Bonificación por Discapacidad y/o 
Licenciado de las Fuerzas Armadas.
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INDICACIONES 
PARA LA 

FOLIACIÓN

1

2
3

4

5

FUT

ANEXO 01

COPIA DEL TITULO TÉCNICO O PROFESIONAL

COPIA DEL DNI VIGENTE

DECLARACIÓN JURADA 2

DECLARACIONES JURADAS DEBEN ESTAR 
DEBIDAMENTE LLENADAS, FIRMADAS Y FOLIADAS.

LOS DOCUMENTOS DE SUSTENTO  QUE SE 
PRESENTAN PUEDEN SER FOTOCOPIA SIMPLE:
CERTIFICADOS DE ESTUDIO, CERTIFICADOS DE 

TRABAJO Y OTROS.

N° de folio en el
extremo superior derecho 
a partir del anexo 01.

No olvidar foliar el El FUT.

DECLARACIÓN JURADA 1

DECLARACIÓN JURADA 3

6
7

DOCUMENTOS DE SUSTENTO (FOTOCOPIA SIMPLE) 

14

8



TOMA EN CUENTA ESTE DETALLE:

SI RESULTAS GANADOR O GANADORA DEBERÁS 

PRESENTAR COPIA FEDATEADA DEL DOCUMENTO 

QUE PRESENTASTE AL POSTULAR AL PROCESO 

CAS  Y TU CERTIFICADO DE ANTECEDENTES 

PENALES.

¿CÓMO SE FEDATEAN LOS 

DOCUMENTOS?

ANTES DE ENTREGAR TUS DOCUMENTOS

PARA LA FIRMA DEL CONTRATO DEBERÁS

ACERCARTE A LA VENTANILLA DEL FEDATARIO

DE LA UGEL 02 Y PRESENTAR LOS

DOCUMENTOS ORIGINALES Y COPIAS

SIMPLES, QUIEN SELLARÁ CADA HOJA QUE

ENTREGUES CONTRASTANDO CON EL

DOCUMENTO ORIGINAL.

¿QUÉ SIGNIFICA FEDATEAR?

Es un trámite gratuito que consiste en llevar 

documentos ante el fedatario para que este dé 

fe de la autenticidad de los mismos, dejando 

como constancia su sello y firma.
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1. ABSTENERSE DOCUMENTOS QUE EXCEDAN 5 AÑOS DE ANTIGUEDAD O QUE NO SEAN 
REQUERIDOS.

2. LAS POSTULACIONES EFECTUADAS SIN CUMPLIR LOS REQUISITOS, NO SERAN CONSIDERADAS 
APTAS PARA EL PROCESO.

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA:
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TE QUEREMOS EN NUESTRO 
EQUIPO, DE TENER ALGUNA 
DUDA PODRÁS CONSULTAR 
CON EL ESPECIALISTA DEL 
MODULO DE CONSULTAS DEL 
EQUIPO DE RECURSOS 
HUMANOS.

¡ÉXITOS ¡

UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA  LOCAL  N° 02
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