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CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS 015-2025 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

I. DISPOSICIONES GENERALES
1.1 OBJETO 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; segun
detalle en el perfil de puestos.

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

1.6 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Direccion de Administracién y Personal, UGEL Paucartambo
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Il. BASES LEGALES.

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

Ley N° 28044, Ley General de Educacidn.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion 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
Pablico.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de contratacion 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 contrataciéon administrativa de servicios”.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacién de
la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

Resolucion Ministerial 111-2023-MINEDU

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

Aprobar las bases del concurso

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

Realizar gestiones administrativas para la publicacion y difusion 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 segtin al cargo que postula.
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¢ 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

it SECRETARIO TECNICO CPAD

UGEL PAUCARTAMBO

ylla Huaman
DE GESTION ADMINISTRATIVA
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONVOCATORIA CAS 009-2025.

'ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
" Publicacién del proceso en la PaginaWeb | Toeotube 2025

Institucional al 29 de octubre del 2025

Publicacion de la convocatoria en el Portal 15 de octubre 2025

Talentos SERVIR, Portal web
www.empleosperu.gob.pe
Presentacion de la hoja de vida por mesa de
Partes en fisico.
Evaluacion de expedientes (hoja de vida

al 29 de octubre del 2025

30 de octubre del 2025

31 de octubre del 2025

documentada)
Publicacion preliminar de resultados de la
Evaluacion de la hoja de vida en el portal Web 31 de octubre del 2025
Institucional
resentacién de reclamos por escrito presentado 3
“5c chpien mesa de partes de la sede de la UGEL QS detoviembrel2025
LA Paucartambo
23 <A _{_\’{ﬁgsolucién de reclamos y publicacién del cuadro T ——
Z% WA méritos de la evaluacion curricular en el portal
7 Web Institucional
Publicacion de Aptos para la entrevista 04 de noviembre 2025
17:00
Entrevista Personal en la sede de la UGEL
Paucartambo. 05 de noviembre 2025
Publicacion de RESULTADOS FINALES via web., )
05 de noviembre 2025
Adjudicacién y Suscripcién del Contrato 06 de noviembre 2025

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

2. Copiade DNI

3. Declaracién Jurada de ser el caso, deberd consignar el nimero de Carné de Extranjeria
correspondiente.

4. Hojadevidadocumentada, adjuntando la documentacidn requerida para la evaluacién
de los criterios establecidos.

5. Laexperiencia laboral en el sector publico y privado se sustenta con la presentacion 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 desempefado, 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 informacion 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 Declaracion 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, 1. Formacion 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.

La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos N°06,
07,08), debera estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el dltimo
documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojasya foliadas, tampoco se
deberad utilizar a continuacién de la numeracion paracada folio, letras del abecedario o
cifras como 19, 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 seleccion.
'_I__‘: ....... o

MODELO DE FOLIACION

03
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ANEXO N° 06

Declaracion Jurada de Datos Personales

YO, usissusciasisiiiias : R T A N G S , identificado/a con DNI N2......ccocovviivenn, ¥

O D OITICT OB v sus vuasmaewsmin evasososisiswamsssm s s sy i s s o A A A A PV A3 P AT

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.

D No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N2
29988.

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

D 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 fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

............................ (o [ RRTIIRY « |- 307 )

Firma
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ANEXO N° N 07

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

YO, eiireiiireieiieesesassseebeesrsesessrsssasssasesnsesnssrasensssnsnensnsnnssnneennennsnnnnsy ig@NLIficado/con DNI N2

..................... N COTV L OITNEITEIBIN covnmnswxsiasnsns nsnorssnypmss vanns sevsss snsues i Lokuen SR sso AR ORRE RO R

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.

............................ dewcamnnainmmesnnaanasde 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,
sujetandome 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 Gestién Educativa Local

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

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

............................ o [~ TRRPUIR NS ES RSSO o | < 7., ) I8
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PROCESO CAS N°015-2025

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN 01
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
(CPAD)- UGEL PAUCARTAMBO

L. GENERALIDADES
1.1 ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : UGEL PAUCARTAMBO
Dependencia  : GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
RUC N° : 20564242889

L. PERFIL:

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Organo o unidad orgénica: Unidad de Geslion Educativa Local de Paucartambo
Denominacién del puesto: No aplica
Nombre del puesto: Secretario técnico de la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios (CPAD)
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Administracién o el que haga de veces
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

El area de Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios, contribuye a la atencidn de los tramites de
usuario , los cuales gestiona a través de procesos de calidad que apoyan a la mejora continua del
quehacer Institucional.

FUNCIONESDELPUESTO

1. Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a COPROA vy a la secretaria técnica de las
autoridades del PAD.

2. Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresan a la COPROAy ala
secretaria técnica del PAD.

3. Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.

4. Registrar los expedientes concluidos y en tramite, administrar el del IDENTICOLE para dar respuesta a los
reportes y reclamos que lleguen a la UGEL Paucartambo a través del portal Web,

5. Atender los casos de denuncias reportadas en el SISEVE e IDENTICOLE que amerite un proceso
administrativo de acuerdo a normativa

6. Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

e o £ o i 8 2+ et i e b e e e el

Coordinaciones Internas

Con las areas de usuarias (AGA, AGP, AGI, RR.HH entre otros)

Coordinaciones Externas

Con el GORE Cusco, GEREDU, MINEDU

FORMACION ACADEMICA

; ; B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C.) ;Se requiere
A.) Nivel Educativo para el puesto Colegiatura?
C
II‘;:;;:‘; plgg Egresado(a) D Si D No

ey Abogado

Primaria Bachiller
— ¢Requiere habilitacién

Secundaria x | Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica
Basica Maestria Si No
{16 2 afios)

No aplica
Técnica
l: Superior (36 Egresado Titulado
4 afos)

| X | Universitario X Doctorado
No aplica

[ ]Egresade [ ] Titulado

CONOCIMIENTOS .

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

SRR REESREE SRR bt S SRR = S AR S A SECUN S SR St E S U AN B S SR

Derecho laboral y publico, derecho administrativo, procesos administrativos disciplinarios: normatividad del sector
educacion.

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos
de 90 horas.

Gestion Pablica, Gestion por Procesos, sistemas administrativos
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Nivel de dominio Nivel de dominio

No

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio A;;‘:z IDIOMAS | i | Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)

Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,

elc.)
(Otros) Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

periencia especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

1 anos de labor en el area de entidades del estado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

EUperv Jefe de
Praclicante Auxiliar o : ] sor/ A
profesional Asistente Analista Especialista Coordin élr:etg o Gerente o Director
ador 2

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

No aplica.

NACIONALIDAD = =

¢ Se requiere nacionalidad peruana? | X ISI I_I NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria

Anote el sustento: que permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de informacion, cooperacion, orden e iniciativa.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAfO.

= . Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Paucartambo
Lugar de prestacion de servicio:

El contrato tiene vigencia a partir de la suscripcidn del contrato hasta

Duracién del contrato: ; 21!
nueva disposicion

S/ 4,265.00 mensuales. Incluye montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Jornada semanal maximo de 48 horas cronoldgicas sin incluir
refrigerio. No contar con antecedentes penales, judiciales o procesos
administrativos vigentes .

Remuneracion mensual:

Otras condiciones esenciales del
contrato:

QE EPUCACION

il e B e A LA
INIDADEE GESTICK § GCATIVALCCAL PAUCARTAMBO

>PC. Grefidrio FiL'a'\il'a'ﬁﬁ'aH;r? “R. Glizinan Le
DIRECTOR DE GESTION AOMNSTRATIYA Cre. . Jp e Lelony




