“Decenio de la Igualdad de Oportumdades para mujeres y hombres“
“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS 011-2025 UGEL
PAUCARTAMBO.

BASES DEL CONCURSO DEL PROCESO DE SELECCION, EVALUACION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL CAS, PARA LA IMPLEMENTACION DE

LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS DE LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO — CUSCO

DISPOSICIONES GENERALES

1.1 OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
El Contrato Administrativo de Servicio (CAS), constituye una modalidad especial
propia derecho administrativo y privada del Estado, y se celebra entre una persona
natural y el Estado. No se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, al régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que
regulan carreras administrativas especiales; sino que se rige especificamente por el
Decreto Legislativo N° 1057, DS. N° 075-2008-PCM, DS. N°065-2011-PCM-
Reglamento y modificatoria; Ley N® 29849.

1.2 ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO

1.3 DOMICILIO LEGAL
Av. Enrique Yabar S/N, cuarta cuadra — Paucartambo

1.4 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

e Establecer los lineamientos y procedimientos para el Contrato
Administrativo de Servicio (CAS), para personal profesional y técnico en la
UGEL Paucartambo.

e Garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades
y profesionalismo en la administracién publica

e Contratar los servicios de profesionales y técnicos administrativos; segtin
detalle en el perfil de puestos.

1.5 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision de Evaluacion de Contratacién Administrativo de Servicios (CAS) de la Unidad
de Gestion Educativa Local Paucartambo, conformada por Resolucién Directoral.

1.6 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Direccién de Administracion y Personal, UGEL Paucartambo
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Il. BASES LEGALES.

Ley N° 26771, Ley que establece prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacidn de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del servicio
civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.
Resolucion de secretaria general N° 004-2019-MINEDU, que aprueba los lineamientos que
orienta la organizacién y Funcionamiento de Redes Educativas —Rurales.

Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el “Modelo de
Convocatoria para la contratacién administrativa de servicios”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de
la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”,

Resolucion Ministerial 111-2023-MINEDU

ll. DEL COMITE ESPECIAL
El comité especial se encuentra facultada para:

Aprobar las bases del concurso

Conducir el proceso de seleccion, para cuyo efecto podra conformar equipos de
apoyo en las distintas etapas del concurso.

Realizar gestiones administrativas para la publicacion y difusién de la
convocatoria, y de los resultados parciales y finales del concurso.

Resolver cualquier contingencia, inclusive las situaciones no previstas que
pueden presentarse a lo largo de las fases establecidas

Adoptar por mayoria las decisiones, en caso de empate el presidente

tiene voto dirimente.

IV. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS MiNIMOS A PRESENTAR.

Titulo y Grado Académico segun al cargo que postula.
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e Declaracion Jurada de no tener impedimento o incompatibilidad para contratar con el Estado, no
tener antecedentes policiales ni penal, no haber sido sancionado, despedido o destituido y gozar de
buena salud.

e Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

e Curriculo vitae de acuerdo al Perfil del Puesto, debidamente ordenado y con

separaciones.

V. DELOS CARGOS EN CONCURSO Y CONDICIONES

Nro CARGO_FUNCIONAL | ESTABLECIMIENTO
1 JEFE DEL AREA DE ABASTECIMIENTOQS UGEL PAUCARTAMBO
2 SECRETARIO GENERAL UGEL PAUCARTAMBO
AUXILIAR EN SERVICIOS MULTIPLES UGEL PAUCARTAMBO
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Vi. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONVOCATORIA CAS 009-2025.

'ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
lcacic'm de[ roceo en la Pagina Web ) 08 de julio 2025
Institucional al 21 de julio del 2025

" Publicacion de la convocatoria en el Portal
Talentos SERVIR, Portal web
www.empleosperu.gob.pe

08 de julio 2025
al 21 de julio del 2025

Presentacion de la hoja de vida por mesa de
Partes en fisico.
Evaluacion de expedientes (hoja de vida
documentada)
Publicacion preliminar de resultados de la
Evaluacion de la hoja de vida en el portal Web 23 de julio del 2025
Institucional
Presentacion de reclamos por escrito presentado
n mesa de partes de la sede de la UGEL
:; Paucartambo
e k Flucién de reclamos y publicacién del cuadro

22 de julio del 2025

23 de julio del 2025

24 dejulio del 2025

eritos de la evaluacion curricular en el portal dadeuliorel 2025

Web Institucional
Publicacion de Aptos para la entrevista 25 de julio de 2025
17:00

)
L

Entrevista Personal en la sede de la UGEL
Paucartambo. 30dejulio 2025

Publicacion de RESULTADOS FINALES via web.
30de julio 2025

Adjudicacion y Suscripcion del Contrato 31dejulio 2025

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

El expediente presentado por el postulante debe contener lo siguiente:

1. Solicitud dirigida al Comité de Contratacion, precisando el cargo al que postula. (Anexo
6,7,8)

2. Copiade DNI

3. Declaracion Jurada de ser el caso, debera consignar el nimero de Carné de Extranjeria
correspondiente.

4. Hojade vida documentada, adjuntando la documentacién requerida para la evaluacién
de los criterios establecidos.

5. Laexperiencia laboral en el sector puiblico y privado se sustenta con la presentacién en copia
simple de los siguientes documentos: i) El contrato con sus respectivas adendas y/o
constancias de prestacion de servicios y/o certificados de trabajo y boletas de pago; en los
cuales debera constar el cargo desempefiado, asi como la fecha de inicio y fin, debiendo el
area competente de la UGEL corroborar su veracidad en la fiscalizacién posterior.

6. Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificadores registrados de instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud- IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel nacional.

7. Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su

condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Alto Nivel, en caso
corresponda.
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Cabe resaltar que toda informacién registrada por el postulante, de acuerdo
al principio de veracidad de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1272, sera
considerada como veridica, teniendo caracter de Declaraciéon Jurada y sera
corroborada en cualquier fasedel proceso.

8. El postulante presentard la documentacion sustentatoria en el orden; Contenido de
Hoja de Vida (I. Datos Personales, Il. Formacién Académica - Estudios realizados, Ill.
Cursos y/o Estudios de Especializacion IV. Capacitaciones y V. Experiencia Laboral).
Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el
Perfil de la plaza, caso contrario serd considerado como NO APTO.

9. La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos N°06,
07,08), debera estar debidamente FOLIADA en niimero, comenzando por el Gltimo
documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojasya foliadas, tampoco se
debera utilizar a continuacién de la numeracion paracada folio, letras del abecedario o
cifras como 12, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”.De no encontrarse los documentos
foliados de acuerdo a lo antes indicado, el postulante quedard DESCALIFICADO del

proceso de seleccidn.
I gy T WO

* *l 02

MODELO DE FOLIACION

03
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ANEXO N° 06

Declaracién Jurada de Datos Personales

Yo, T .., identificado/a con DNI N@........ccccceveeeeeens, ¥

COR AOMMIGIIIO Bk covusasuusussmvnmri s o S s L S o eSS S e B i e

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

[]

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles - RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos - REDERECI.

|:’ No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N®
29988.

D No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N2 30901,

I:' Gozar de salud dptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados

sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacidn posterior que la UGEL considere pertinente.

............................ 6 ccisnenissmvimasaminnnnsnn 00205

Firma
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ANEXO N° N 07

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

YO urammsnnmsmmmmsims i iams et sy Igenf ficadofcon DN Ng

..................... ;'Y CONTHOMIETIOIBN. cviismnininiimsiT s e i s abies

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

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

werres BB e e eennn. € 20,

Firma
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ANEXO N°08

Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho.

(Ley N° 26771)

en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51°

del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
r\‘ sujetdndome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional

vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que :

Sl NO

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de
matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene la
Unidad de Gestion Educativa Local

Sobre el particular consigno la siguiente informacién:

GRADO DE PARENTESCO O |OFICINA EN LA QUEPRESTA
NOMBRES Y APELLIDOS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS

............................ Je:nnmmvannaamiinansnsssde 206:



JEFE DEL AREA DE ABASTECIMIENTOS

CARGD _ | JEFE DEL AREA DE ABASTECIMIENTOS
REGIMEN DE CONTRATACION | DECRETO LEGISLATIVD N° 1057 CAS
CANTIDAD I
OEPENDENCIA Oficina de Administracidn - UGEL Paucartamba
REMUNERACION MENSUAL: | S/. 4.000.00
OURACION DEL CONTRATO: | Del 3 de julio al 3l de diciembre de 2025
FUENTE DE | Recursos ordinarios - Meta 00023 clasificador de gasto 2111312
FINANCIAMIENTO:
PERFIL DEL POSTULANTE
FORMACION ACADEMICA: o Titulo profesional universitario de Contador Piblico, Economista
o Administrador
o [olegiatura y habilitacidn profesional vigente
Certificacian DSCE - INTERMEDID
EXPERIENCIA LABORAL: o Experiencia general no menor a cinco (05) afios en el sector

piiblico o privado

o Experiencia especifica no menor a tres (03) afios en 4reas de
|ogistica, abastecimiento o contratacion piblica en el sector
pablico

o Deseable experiencia como jefe o responsable de érea

COMPETENCIAS Y

o Lonocimiento del SEACE, SIGA MEF - madulo logistico, y normas

CONOCIMIENTOS: del OSCE
o Manejo de los dispositivos legales en materia de contrataciones
del Estado
Dominio de ofimética (Word, Excel, PowerPoint) a nivel intermedio
FUNCIONES PRINCIPALES | o Planificar, coordinar y supervisar los procesos de seleccidn de

bienes, servicios y obras conforme a la normativa vigente.

o  Supervisar el mangjo adecuado del almacén y control de
inventarios.

o [Loordinar y ejecutar la actualizacidn del cuadro de necesidades
institucionales (CUADRD MULTIANUAL DE NECESIDADES - CMN).

o  Elaborar informes técnicos para sustentar procesos de
contratacion y regularizaciones.

o Velar por el cumplimiento de las normas establecidas por OSCE y
|os lineamientos del MEF.

o Emitir reportes mensuales de actividades y proponer mejoras en
|a gestidn de abastecimientos.

o  [Dtras funciones que le sean asignadas por la Direccion de
Administracidn.




Il.  SECRETARIO GENERAL

CARGD SECRETARID GENERAL

REGIMEN DE CONTRATACION | DECRETD LEGISLATIVD N© 1057 CAS

CANTIDAD |

DEPENDENCIA Oficina de Administracian - UGEL Paucartambo

REMUNERACION MENSUAL: | §/. 4,000.00

DURACION DEL CONTRATD: | Del 3 de julio al 3 de diciembre de 2025

FLENTE DE | Recursos ordinarios - Meta 00023 clasificador de gasto 21.113.12
FINANCIAMIENTO:

PERFIL DEL POSTLILANTE

FORMACION ACADEMICA: o Titulo profesional de Abogado
o  [olegiatura y habilitacidn vigente

EXPERIENCIA LABORAL: o  Experiencia general minima de 4 afios en el sector piblico o
privado

o Experiencia especifica minima de 2 afios desempefiando

funciones como secretario técnico o en procedimientos

administrativos disciplinarios en el sector piblico (UGEL DRE,

Gobierno Regional u otro)

Gestion administrativa y documental.

o]
o Normatividad vigente en administracidn publica.
o Manejo de sistemas de tramite documentario y archivo.
o Redaccidn administrativa y normas de estilo
COMPETENCIAS Y o Ley N.230087 - Ley del Servicio Civil y su reglamento
CONDCIMIENTDS: o D.S. N2 040-2014-PCM y Ley del Procedimiento Administrativo
General - Ley N.2 27444
o Dominio de ofimética nivel intermedio
FUNCIONES PRINCIPALES o Brindar soporte administrativo y documental al titular de la UGEL.
o Supervisar la calidad de las resoluciones directorales,

reglamentos internos y otros  documentos  normativos,
asegurando su correcta elaboracidn y entrega al usuario o drea
correspondiente.

o Validary dar fe de los actos administrativos y de gestion.
Coordinar con las diferentes areas de la UGEL para el flujo
adecuado de informacidn.

o Custodiar y mantener el archivo general de la institucidn.

o [Dtrasfunciones que le asigne el Director de la UGEL, relacionadas
con la naturaleza de su cargo.




l. ~ AUXILIAR EN SERVICIOS MULTIPLES

CARGD AUXILIAR EN SERVICIOS MULTIPLES
REGIMEN DE CONTRATACION | DECRETO LEGISLATIVO N° (057 CAS
CANTIDAD I
DEPENDENCIA Oficina de Administracign - UGEL Paucartambo
REMUNERACION MENSUAL: | S/. 2,000.00
DURACION DEL CONTRATD: | Del 31 de julio al 31 de diciembre de 2025
FUENTE DE | Recursos ordinarios - Meta 00023 clasificador de gasta 21.113.12
FINANCIAMIENTD:
PERFIL DEL POSTULANTE
FORMACION ACADEMICA: Educacidn secundaria completa
EXPERIENCIA LABORAL: Experiencia general minima de | afio en labores similares en

entidades pablicas o privadas

I\E2 _‘)-cumpmnums Y

A/, | |CONDCIMIENTDS:

Responsabilidad, puntualidad, orientacidn al servicio
Capacidad para trabajar bajo presidn y en equipo

| FINCIONES PRINCIPALES

Realizar tareas de limpieza y mantenimiento basico de ambientes,
mabiliario y servicios higiénicos.

Apoyar en la distribucion de materiales, equipos y documentos
dentro y fuera de la institucicn.

Apoyar en el armado de espacios para reuniones o eventos
institucionales.

Realizar el traslado de documentos oficiales a otras instituciones
piblicas (Mesa de Partes).

Apoyar en actividades logisticas requeridas por las distintas
areas.

Informar sobre las necesidades de materiales de limpieza y
mantenimiento.

Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe
inmediato.




