Viceministerio de e Educacid Unidad de Gestion Area de
Gestian Instituciomnal de Lima Metropolitans Educativa Local W™ D2 Recursos Humanos

e )
= W FPERIL) Pinisterio
w de Educacidn

Instructivo para la Presentacion
de Expedientes CAS

CONTRATACION DE PERSONAL CAS PARA LAS INTERVENCIONES Y
ACCIONES PEDAGOGICAS

oL



Direccion Regicnal

Ministerio WViceministerio de de Educacidn . Unidad de Gestion Area de
de Educacidn Gestion Institucional de Lima Metropolitana Educativa Local N™ 02 Recursos Humanos

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

FORMULARIO UNICO DE TRAMITES (FUT) 6%& 0

=) | @« D= oare see ra 2 :
DISTRIBUCION GRATIATA /] 1
|.- RESUMEN DE 5U PEDIDO: / /

[ A

—
III.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE : \ / 7
Jin.- DATOS DEL SOLICITANTE:
uuuuuuuu
Apelido Patema: | |ApEII|no Maiemo : |h0r|t‘95: | |

uridic;

Razin Social | |

Tipo de Documenio:

IV.- DIRECCION:

TIPO DE VIA: avenida:[_Jwon ] caer [] Passie: [ caretera: ] Prolongacin: [

Nombre de la via |

N"de Inmusabie | Ism | |I1:e'|:r | |F‘ 0 D Mz : Lot D (m:D Sechr D
UE;-:T:;:ZE:& E Pusbio Joven Eudaﬂ Vechnal : ECMHI: Habiaciona E Asersamienio Humana: E

Coopemaiva: Residencial: Zona Industrial: Cemitro Poblado (Casario

AsOCiECion. Grupa: Fundix Otross (espaciiicar)

Nombre de zona I

Referanc |
N— | e | o | |

DECLARD que os dains presentados en ef presente fomularks kos realzm con caracter de DECLARACION JURADA

e
V.- FUNDAMENTACION DEL PEDIDO :

VL- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

LUGAR Y FECHA FIRMA DEL USUARIO
25 sobre u iramile ingrese 2 - www.minedu gob.pe v haga click en: L‘ﬁ'&::t:g:;f."’ —

EL/LA POSTULANTE DEBERA LLENAR EL
FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
DEBERA FOLIAR EL FUT (FOLIO N° 01)

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

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

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

Direccion:
Jr. Antdn Sdnchez N2 202 | San Martin de Porres. Lima 31, Peru.
Horario de atencidn: lunes a viernes de 8:30am a 4:30pm

TODO TRAMITE Y/O CONSULTAS SON GRATUITOS

2


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

FORMULARIO UNMICO DE TRAMITES (FUT)

AM N <845 3 2-E0
DESTAMLUACEGH GRATLATA

II.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

III.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE :

Jlil.- DATOS DEL SOLICITANTE:

Persana Haturnal

Apelida Patemo:

Persona Juridics -

Apellido Matemo :

Mombres:

Ramin Social

Tipo de Documendo:
DMl RUC

C.E.

{IV.- DIRECCION:

TIPO DE VIA: Ayvenida D.lr-:ru: D Calle; D Pazaje : D Carratera : D Pralongacidn: D
Mombre da |a via
N"de Inmueble: Binck Imdarior IF S0 Az Lo Km: Sescior
Tipo de Zona
Urbanizacion Pt Joven Unidad Vecnal ; Conpunio Habiacional: Aszertamienio Humana
Cooparaiva: Resdencial: Zona Indusinial: Cantro Poblada - Caseno :
AsoCiacion: Gnupa; Funda (Chiros (aspeciiicar) :
Momébre de zona
Referenca
Depariamenio: Provinda: Diistrito:
Budorizo 52 me nofifique
Takilama al siguiente comen elecirdnico :

Solicito participar en
Convocatoria CAS N°

# Comision Evaluadora de
Contratacion CAS

=)

Datos completos del/la
postulante

Direccion del/la
postulante

Teléfono y correo
electrénico del
postulante

TODO TRAMITE Y/O CONSULTAS SON GRATUITOS ’



II:IEII-LAR':I U Ios dains presantados en o presents fomuaric s realzn con cardcier de DEGLARAGION JURADA

[V.- FUNDAMENTACION DEL PEDIDO :

|V1.- DOCUMENTOS QUE 5E ADJUNTAN:

Solicito participar en
Convocatoria CAS N°
por contar con los
requisitos exigidos para el
puesto.

Anexo 01
Declaraciones Juradas

DNI

LUGAR Y FECHA FIRMA DEL USUARID

| LS YIS Y]

Fara corsultas sobre 5 tramite ingrese 2 : wws.minede pob.pe  haga click en T s Eam e =i 8

olameal 61304877

Titulo Técnico/Profesional

TODO TRAMITE Y/O CONSULTAS SON GRATUITOS



Unidad de Gestidn
Educativa Local W™ D2

SLEEg DT 0l
FORMATO DE CONTENIDND DEL CURRICULLUR WVITAE

{Con cardcter de Declaracidn Juradal)

PROCESD CAS N* | I

PUESTO AL QUE FOSTLULA: | I

MAESTRIA f
DO T O R AL

DATOS FERSOMALES
Apellido Faterno

apellido Matermo

Mombres

Maclonalidad

Fecha de Macimiento

Lumar de nacimients Dpto./Prow_ /Dist

Documento de kdentidad

AL

Estado Clwil

Direccidn (Avenidafcalle — ™ — Dpto.)

Chudad

Teléfonols) f Celular{es)

Correo electrénion

Colegio profesional (M s1 aplica)

ESTUDIDS REALIZADNDS

DUENTA
o HABILITAD

IFECHA DE
IEXP. INEL
ESPECIALIDALD TiTULD UMIVERSIDALD

“[mEs /
AR}

51 ND
51§ reD

OUDAD SUSTENT o N DE
{ Paas o REGISTRD  FOLIO

FORMATO DE ANEXO 01

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

http://www.ugel02.gob.pe/convocatorias

MN"DE

TITULD
FPROFESIOMUAL
TECHICO /O



http://www.ugel02.gob.pe/convocatorias

ﬁ PERU

PROCESO CAS N*

PUESTO AL QUE POSTULA:

Ministerio de

Educacian Educativa Local N*

Unidad de Gestion ﬁ;//bh

ANEXO N2 01

FORMATO DE CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE
(Con cardacter de Declaracién Jurada)

DATOS PERSOMALES
Apellido Paterno

Apellido Materno

Mombres

Macionalidad

Fecha de Macimiento

Lugar de nacimiento Dpto./Prov./Dist
Documento de Identidad

RUC

Estado Civil

Direccion |{Avenida/calle — N* — Dpto.)
Ciudad

Teléfono(s) / Celular{es)

Correo electronico

Colegio profesional (N si aplica)

- Firmar y foliar cada hoja del
anexo 01

Indicar el NUmero de
Proceso CAS y el puesto al
cual postula

DATOS PERSONALES:

EL/LA POSTULANTE DEBERA LLENAR
LA INFORMACION SOLICITADA EN EL
ANEXO 01.

EL LLENADO ES CON COMPUTADORA O
CON LETRA LEGIBLE.



mn
-

TiTULO O
GRADO*

MAESTRIA f
DOCTORADO

-

-

PERU Miniteno de Eucatinn Loce gl

ESTUDIOS REALIZADOS

CUENTA
CoN HABILITAD
CIUDAD  SUSTENT 0 N° DE ]
[ PAIS o REGISTRO  Flouw
51 /NO

FECHA DE
EXP. DEL
ESPECIALIDAD TiTuLo UNIVERSIDAD

*[MES /

s1/NO

TITULD
PROFESIOMAL
TECNICO O
UMNIVERSITARIO

BACHILLER

EGRESADO

ESTUDIO
UMNIVERSITARIO
/ TECNICO

ESTUDIOS
SECUNDARIOS

ESTUDIOS
TECNICOS
(Paguetes
informaticos,
Word/Excel/Po

wer Point)

Licenciado de
las FFAA ©
Persona ¢/

Discapacidad

ESTUDIOS REALIZADOS:

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

En la fila donde corresponda escriba:

El nombre de la carrera técnica/profesion o maestria.

La fecha de expedicion del titulo o grado (Mes/Afio)

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

La ciudad y pais donde estudid. Si es del extranjero la copia
del titulo o diploma debe estar apostillado.

Indicar si cuenta con el documento que sustenta los estudios.

Indicar si cuenta con el certificado de habilitacion profesional
(segun el requisito exigido).

Escribir el nimero de registro del diploma o grado.

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

7



2 B urdadgo e

. CURSOS ¥Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

CUENTA

NOMBRE DELCURSO Y/O  FECHADE . CIUDAD CON

ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

INSTITUCION
EN HORAS f/ PAIS

INICIO Y
TERMINO

SUSTENTO

s1/ NO

Total Horas Lectivas

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

*se validaran las horas lectivas debidamente acreditadas

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

> % Indicar el nombre de la institucion que acredita el curso.
_ La ciudad y pais donde estudio. Si es del extranjero la copia

del certificado o diploma debe estar apostillado.
_ Indicar si cuenta con el documento que sustenta el curso.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

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

Escribir el nombre del curso, diploma u otro.

Escribir las fechas del curso, diploma u otro.

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



IV. EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE deberd detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS
QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en elcaso
de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los dytos
respectivos.

a) Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican |a experiencia requerida, con
una duracion mayor a un mes. (Puede adicionar més blogues si asi lo requiere).

Fecha de Cuenta
Fecha de : ) Cuenta
Nombre de - culminac | Tiempo con con
i Cargo Inicio .
N2 | la Entidad o . N i6n enel | systento | constanc
desempenado [mes/ano . )

Empresa ) (mes/af | cargo iade

o) Si/No | trabajo
1

Follo x

]

=)

V. REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las tres Ultimas
instituciones/empresa donde estuvo laborando.

Nombre de la Enfidad o Cagodela Teléfono
Ne Brgeen e Nombre dela persona sl

EXPERIENCIA LABORAL:

Escribir la informacion sélo de los que cuenten con
certificado de trabajo de entidad publica o privada.

* Adjuntar boletas de pago si es entidad del Estado y resolucién

directoral de contrato si es del sector educacion.
Sélo se contabilizaran las practicas profesionales en el marco
del Decreto Legislativo 1401.

Describir las funciones que realizaba en su centro de la

v

1

2

3

Declaro que la informacidn proporcionada es veraz y exacta, y, €n Caso Necesario, autorizo su
investigacion.

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI:

FECHA:

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

REFERENCIAS PERSONALES:

v

FIRMA:

Los postulaniss que deciarsn coma sustento, Resolarion yo confrain de rabajo, &n el procesa de 1 fiema de conirain deberan de resanitar s coplas de s
boistas de pagos yio centicado de irabaje

Escribir los datos de su empleador o jefe inmediato de las 3
ultimas instituciones donde laboro.

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

v

DEBERA COLOCAR SUS DATOS Y FIRMA. 9



- . - Ministerio de Unidad de Gestion
PERU Educacidgn Educativa Local

DECLARACION JURADA W

7

|
Declare bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad o afinidad con los fundignarios /
tengan la capacidad de contratar y/fo los gue tienen injerencia directa e indirecta en los proceso de selebsia
personal de |a Unidad de Gestitn Educativa Local N* 02.

Azimismo, declaro bajo juramento que no me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicizlmente para Lee r y fi rm a r I a Dec I a ra Ciol n J u ra d a d e Au Se n C i a d e

contratar con el Estado. Asimismo, que no me encuentro impedido (2) para ser postor o contratista, segun lo

previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia. N e potis m O y d e n O esta r i m ped id O pa ra CO nt ra ta r
Ratifico la weracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes acciones CO n eI ESta d o .

administrativas de ley.

LB OB

Firma
Nombres y Apellidos:

Area de prestacion del servicio:

EN CASD DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Ugel N* 02 presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienas
me une un vinculo de afinidad (A) o consanguinidad sefalados a continuacidn:

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

Relacidn Apellidos Nombres Detalle de Oficina

- http://www.ugel02.gob.pe/pagina/ugel-02-
Hombresy Apelicoe directorio-institucional

10



http://www.ugel02.gob.pe/pagina/ugel-02-directorio-institucional

Segun su declaracidn en la pagina anterior, sélo se
consideran parientes que alcancen el 4to grado de
consanguinidad o segundo de afinidad segun el
cuadro siguiente.

=)

Area de prestacion del servicio:

/ 5//'0/

|1

Grado Parentesco por consanguinidad ( /7
En linea recta En linea colateral \ %
|
ler Padres/hijos
2do Abuelos/ nietos Hermanos
Jer Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
dto Primaos, sobrings, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
ler Suegros, yemo, nuera
Abuelos del canyuge Cunados

11




’ Ministerioc de I..Irl'dad_de
PERU Educacian Educativa

DECLARACION JURADA

K1t - Leer y firmar la Declaracién Jurada por lo cual
Apellido Paterno Apellido Materno Mombres SUSCFibe su Conformidad Segun Io descrito en IOS
con domicilio En
- distrito de numerales del 1 al 10.

Identificado [a) oon DN Ne

imremssims d2Cl 30 bajo juramento:

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo por Funcién Docente), a partir de mi
ingreso en la entidad.

No percibir pensitn a cargo del Estado, a partir de mi ingreso a la entidad.

No haberme acogido a los benefidos de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria.

Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es
copia fiel del original, la misma gue obra en mi poder.

3. Notener proceso administrativo pendiente con el Estado.

6. Gozarde salud Optima.

7. Carecer de Antecedentes Judiciales.

B.

8.

1

Eall

Carecer de Antecedentes Policiales.
Carecer de Antecedentes Penales.
0. Que la direccidn antes consignada, es la que cormesponde a mi domicilio habitual.

Formulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N2
27444 L ey del Procedimiento Administrative General.

Firma

Mombres y Apellidos:

12




DECLARACION JURADA PARA BONIFICACION

Yo, con Documento Nacional de Identidad
Me con domicilio en , de
nacionalidad de estado civil a efectos de cumplir con
los requisitos de elegibilidad para desempefiarme como en

, manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
{Margue con una “x" la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD 5l NO

Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en
la Ley N® 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la
acreditacion correspondiente del carnet de discapacidad emitido por el
CONADIS.

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(Margue con una “x" la respuesta)

PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS 5l NO

Usted es una persona Licenciado de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar v la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva M2 61-2010-SERVIR/PE,
que establece criterios para asignar una bonificacion en concursos para
puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial
emitido por la autoridad competente acreditando su condicion de
Licenciado.

Formulo la presente Declaracion Jurada sometiéndome a las responsabilidades
administrativas, civiles y penales segin lo dispuesto por los articulos 411, 427 y 438 del Cadigo
Penal, en concordancia con el articulo 34 v el articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley
M2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada por Decreto Supremo N2
004-2019-JUS.

Lima, ........ de.....

» Leer y firmar la Declaracidn Jurada para hacerse
acreedor de la Bonificacidén por Discapacidad y/o
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

13



INDICACIONES

PARA LA DOCUMENTOS DE SUSTENTO (FOTOCOPIA SIMPLE)
FOL'AC'()N DECLARACION JURADA 3 (7)
DECLARACION JURADA 2 @|
DECLARACION JURADA 1 @
COPIA DEL DNI VIGENTE @
COPIA DEL TITULO TECNICO O PROFESIONAL @
ANEXO 01 @
FUT a ( :)

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

]

DECLARACIONES JURADAS DEBEN ESTAR
DEBIDAMENTE LLENADAS, FIRMADAS Y FOLIADAS.

No olvidar foliar el El FUT.

p— LOS DOCUMENTOS DE SUSTENTO QUE SE
PRESENTAN PUEDEN SER FOTOCOPIA SIMPLE:

CERTIFICADOS DE ESTUDIO, CERTIFICADOS DE
TRABAJO.Y OTROS.




Direccion Regicnal

Pinisterio

de Educacicn
de Educacion

Viceministerio de 1 .
de Lima Metropaolitana

Sestion Insttucional

TOMA EN CUENTA ESTE DETALLE:

SI RESULTAS GANADOR O GANADORA DEBERAS
PRESENTAR COPIA FEDATEADA DEL DOCUMENTO
QUE PRESENTASTE AL POSTULAR AL PROCESO

CAS Y TU CERTIFICADO DE ANTECEDENTES
PENALES.

Area de
Eecursos Humanos

Unidad de Gestidan
Educativa Local WM™ 02

4 N

¢ QUE SIGNIFICA FEDATEAR?

Es un tramite 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.

/ ¢COMO SE FEDATEAN LOS
DOCUMENTOS?

ANTES DE ENTREGAR TUS DOCUMENTOS
PARA LA FIRMA DEL CONTRATO DEBERAS
ACERCARTE A LA VENTANILLA DEL FEDATARIO
DE LA UGEL 02 Y PRESENTAR LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES Y COPIAS
SIMPLES, QUIEN SELLARA CADA HOJA QUE
ENTREGUES CONTRASTANDO CON EL

Q)CUMENTO ORIGINAL. /

15



‘“‘"‘E-" - ) Direccion tlegiona :
o Ministerio Viceministerio de de Educacior Unidad de Gestian Area de
de Educacicon Gestidgn Insttucional de Lima PMetropolitans

Educativa Local WM™ 02 Recursos Humanos

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA:

1. ABSTENERSE DOCUMENTOS QUE EXCEDAN 5 ANOS DE ANTIGUEDAD O QUE NO SEAN
REQUERIDOS.

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

16



Direccign Regicnal

Ministerio Viceministerio de de Educacion Unidad de Gestion Area de
de Educacidn Gestion Institucional de Lima Metropolitana Educativa Local N™ 02 Recursos Humanos

TE QUEREMOS EN NUESTRO
EQUIPO, DE TENER ALGUNA
DUDA PODRAS CONSULTAR
CON EL ESPECIALISTA DEL
MODULO DE CONSULTAS DEL
EQUIPO DE RECURSOS
HUMANOS.

iEXITOS i

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL17N° 02



