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CONVOCATORIA CAS N° 001 - 2026/GRC-/GEREDU-C/D-UGEL-C

BASES DEL CONCURSO PARA EL PROCESO DE SELECCION, EVALUACION Y CONTRATACION DE PERSONAL
CAS-2026.

FINALIDAD

Brindar las orientaciones necesarias para definir y uniformizar la operatividad administrativa para el reclutamiento, seleccion y contratacion, en
el marco de la Ley N° 32513 - “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2026", del personal bajo el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios (CAS), regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento aprobado por D.S. N° 075-
2008-PCM, modificado por D.S. N° 085-2011-PCM y Ley N° 29849, Ley que establece |a eliminacion progresiva del Decreto Legislativo N°
1067 y otorga derechos laborales; en el ambito jurisdiccional de la Unidad de Gestion Educativa Local Calca.

OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos que garanticen un eficiente proceso de seleccion y vinculacion del personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, dentro de los principios de méito, transparencia, igualdad
de oportunidades, integridad publica, respansabilidad y en observancia de la Guia Operativa para la Gestion de Recursos Humanos y demés
lineamientos emitidos por la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR.

OBJETIVO ESPECIFICO
»  Establecer los procedimientos de las etapas de seleccion y contratacion de personal CAS.
> Lograr ordenar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal bajo el Régimen Especial Laboral del Decreto

Legislativo N°1057.
> Fortalecer los procedimientos de seleccion y contratacion de la UGEL CALCA.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento, son de aplicacion obligatoria a todos los procesos de seleccion de las areas u brganos

de la Unidad de Gestion Educativa Local Calca N° 311, que soliciten la contratacion de personal bajo el Régimen Especial de
N Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 siendo aplicable a los postulantes que
( ‘ participen en dichos procesos de seleccion.

V.  BASE LEGAL
5.1 Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026,

5.2 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

5.3 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.4 Ley N° 27080, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

5.5 Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion piblica.

5.6 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la funcion Piblica.

5.7 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

5.8 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

5.9 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

5.10 Ley N° 29849 “Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos
laborales”.

5.11 Ley N° 30794, *Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector piiblico, no tener condena por terrorismo,
apologia del delito de terrorismo y ofros delitos”.

5.12 Ley N° 27588, Ley que establece Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, asi como de las Personas
que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

5.13 Pleno Sentencia N° 979/2021 recaida en el Expediente N° 00013-2021-PITC, el Tribunal Constitucional ha mantenido la vigencia de la
Unica Disposicion Modificatoria de la Ley N° 31131, norma que -entre otros- modificd el articulo 5° del Decreto Legislativo N°
1057: °El contrato administrativo de servicios es de tiempo indeterminado, salvo que se utilice para labores de necesidad transitoria o
de suplencia’.

5.14 Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece la prohibicion de ejercer facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en caso de parentesco.

5.15 Decreto Supremo N° 003-2006-MIMDES, que modifica el Decreto Supremo N° 003-2000- PROMUDEH, reglamento de la Ley General
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de la Persona con Discapacidad.

5.16 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

5.17 Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y difusion de las ofertas laborales del Estado y sus
modificatorias.

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

5.19 Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, aprobacion del reglamento del D. Leg. N° 1401 que aprueba el Régimen Especial que regula
las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

5.20 Decreto Legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil, rectora del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

5 21Decreto Legislativo N°1295, que modifica el articulo 242° de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y establece
disposiciones para garantizar la integridad en la administracion publica.

.22 Decreto Legislativo N° 1401, aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector piblico.

.23 Decreto Legislativo N° 1440, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

524 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIRIPE, que establece los criterios para asignar una bonificacion del 10% en
concursos para puestos de trabajo en la administracion pblica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

.25 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIRIPE, que aprueba las reglas y lineamientos para la adecuacion de los

5 instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo
el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

5.26 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE, que dispone el inicio de la vigencia de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, mediante la cual se aprobaron reglas y lineamientos, asi como los modelos de contrato y
convocatoria aplicables al régimen de contratacion administrativa de servicios.

5.27 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formalizan la modificacion de la Resolucion N° 061- 2010-SERVIR-
PE, en lo referido a procesos de seleccion.

5.28 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, mediante el cual se aprobo como opinién vinculante, relativa a la
identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno.
Sentencia 979/2021) y el Auto 2 - Aclaracion del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N° 00013-2021-PITC; el Informe
Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

5.29 otras disposiciones legales y modificatorias vigentes, referentes a la contratacion de personal inmerso en el régimen laboral especial del
Decreto Legislativo N° 1057 (Contratacion Administrativa de Servicios — CAS), emanadas por los diversos estamentos del Gobierno
Nacional y el MINEDU.

ORIENTACIONES GENERALES

6.1 GLOSARIO DE TERMINOS

»  Accesitario - Es el candidato que, habiendo aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion, no alcanzo vacante
porque se ubica en el orden de merito inmediato inferior del ganador.

»  Bases administrativas para el procedimiento de seleccion CAS. - Documento que establece las reglas y requisitos necesarios
para realizar |as etapas de seleccion. Debe contener toda la informacion que el postulante tenga que conocer para presentarse al
proceso de seleccion CAS.

»  Candidato. - Es el postulante que ha sido declarado como apto ylo cumple luego de Iz etapa de convocatoria y reclutamiento
del proceso de seleccion.

»  Comité para el Proceso de Seleccion de Personal CAS - Organo colegiado que fiene a su cargo el proceso de seleccion de
postulantes, este equipo de trabajo es designado mediante Resolucion Directoral por el Titular de a entidad.

»  Contratacion Administrativa de Servicios - CAS. - Es una modalidad contractual de la administracion publica, privativa del
Estado, que vincula a una entidad pablica con una persona natural que preste servicios de manera subordinada.

»  Convocatoria CAS. - Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la Entidad y recogidas por €l Area de
Recursos Humanos a través del Equipo de Reclutamiento y Seleccion, donde se especifica el objeto del proceso, los requisitos
para acceder al servicio, el cronograma del proceso, la remuneracion, el plazo de contratacion, entre otros aspectos relevantes del
proceso de seleccion.

>  Expediente de contratacion CAS. - Documentacion conformada por el requerimiento de contratacion del area usuaria, el perfil del
puesto o los terminos de referencia, el certificado de crédito presupuestario y todos los documentos que emitan hasta la
conclusion del proceso de contratacion.

»  Ganador. - Candidato que logré obtener el puntaje maximo en su totalidad segin el orden del cuadro de méritos en el proceso de
seleccion CAS.
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> Organo o Area Usuaria. - Es el Organo o Area de la entidad que requiere la Contratacion Administrativa de Servicios.

>  Perfil del Puesto. - Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la estructura organica, mision,
funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempeniarse
adecuadamente en un puesto.

»  Posicion, - Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un tnico perfil

»  Postulante. - Es aquella persona que postula para cubrir un puesto en el régimen especial del D. Leg. N° 1057 CAS.

> Proceso de Convocatoria CAS. - Proceso abierto en el cual participa cualquier persona natural que retna los requisitos establecidos
para el puesto. Es un concurso piblico y se rige por los principios de mérito, transparencia, igualdad de oportunidades, integridad
publica y responsabilidad.

>  Proceso de Seleccion CAS. - Es un proceso que fiene por objeto la seleccion de las personas mas idoneas para el puesto sobre
|a base de los principios de mérito, transparencia, iqualdad de oportunidades, integridad publica y responsabilidad.

> Puesto. - Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro de una entidad, asi como lo requisitos
para su adecuado ejercicio. EI puesto podra tener mas de una posicion, siempre que el perfil de puesto de éste sea el mismo.

»  Renovacion del Contrato. - Es la ampliacion del plazo de vigencia del contrato de un ejercicio fiscal a ofro.

6.2 DISPOSICIONES GENERALES Y DISPOSICIONES ESPECIFICAS

> Los procesos de seleccion en la UGEL Calca, se rigen sobre los principios de mérito, ransparencia, igualdad de oportunidades,
integridad plblica y responsabilidad.

> Las evaluaciones se realizan tomando en consideracion los requisitos previstos en el perfi del puesto, asi como en los criterios de las
efapas previstas en las presentes bases de seleccion del personal CAS.

» La cerificacion del crédito presupuestario, emitido por el Especialista de Presupuesto.

» La habilitacion ylo actualizacion del registro de plazas ylo de personal CAS en el “Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado
de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos en el Sector de Piblico - (AIRHSP)', por parte del Ministerio de Economia y
Finanzas - MEF,

> Las etapas del proceso de seleccion se realizaran tomando en cuenta lo establecido en e! presente documento.

» El acceso al régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), se realiza mediante concurso publico de meritos;
cuyo procedimiento incluye a Etapa Convocatoria, Etapa de Seleccion y evaluacion y la Suscripcion y Registro de Contrato.

VI ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
K_ El proceso de seleccion contiene actividades conducentes a la incorporacion de personal para desarrollar funciones conforme a las

necesidades de servicio justificadas por el rea usuaria y consideradas en el perfi del puesto. Las etapas del proceso de seleccion de personas
bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), regulada por el Decreto Legislativo N° 1057, estaran a cargo del
Comité para el proceso de seleccion de personal CAS respectivo, sequn se detalla a continuacion:

ETAPAS RESPONSABLES
7.1 Etapa de la Convocatoria Comite de Proceso de Seleccion
7.2 Etapa de Seleccion y evaluacion Comite de Proceso de Seleccion
7.3 Suscripcion y Registro de Contrato Comité de Proceso de Selecaion
7.1 ETAPA CONVOCATORIA

Comesponde a la etapa en la que se publica la convocatoria para incorporar personal CAS en Talento Pert de SERVIR, pagina web
institucional, CONADIS y otros medios de difusion, en las cuales se brinda informacion al piblico en general sobre el objeto de la
convocatoria, las condiciones de trabajo, etapas y cronograma del proceso.

La elaboracion de la convocatoria se basara segin lo establecido en las bases administrativas de contratacion CAS, segin el Decreto
Legislativo N° 1057, su reglamento, modificaciones y otras normas complementarias que tengan relacion con el proceso de seleccion, las
que se aplicaran obligatoriamente y seqin ko establecido en SERVIR.
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La convocatoria incluira el perfil del puesto que incluye los requisitos minimos a cumplir, las caracteristicas del puesto, las condiciones
esenciales del contrato, el cronograma, las etapas del proceso y los mecanismos de evaluacion.

744,

71.2

713

Publicacion de la Convocatoria
a) Publicacion en el Registro Nacional de Convocalorias Publicas (RENACP) Talento Pert - SERVIR,
b) Publicacion en la pagina institucional de la UGEL CALCA.
La convocatoria CAS sera publicada en la pagina web de TALENTO PERU SERVIR y la UGEL CALCA, conforme al
cronograma establecido en la convocatoria.

Para presentacion y/o inscripcion de los postulantes.

Las personas interesadas en participar en los procesos de seleccion de personal deberan sequir los siguientes pasos:

1°. Las personas interesadas en postular a la convocatoria CAS N2 01 en la UGEL CALCA, deberan leer
obligatoriamente las bases administrativas de los procesos de seleccion para personal CAS.

2°. Podran postular las personas que consideren cumplir con los requisitos establecidos en el perfil del puesto de la
convocatoria publicada, Gnicamente en la fecha y hora sefialada en el cronograma.

3°.  Enestaetapa de presentacion, el postulante debera entregar su curriculum vitae documentado debidamente foliado
por mesa de partes de la UGEL Calca de manera PRESENCIAL.

4. El curriculum vitae debe incluir su formacion académica, experiencia laboral (general y especifica), cursos o
capacitaciones, entre otros datos de informacion relevante para acreditar el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en el perfil de puesto de la convocatoria CAS.

5°. Alpresentar su expediente (curriculum vitae documentado) correspondiente a datos personales, formacion academica,
experiencia laboral, cursos y/o diplomados y/o estudios de especializacion.

6°. Toda la documentacion sustentatoria adjuntada por el postulante, debera ser legible, dado que cualquier documento
que no cumpla con esta condicion, invalidara la postulacion y sera declarado como NO CUMPLE.

7°. Esde entera responsabilidad del postulante tener conocimiento y cumplir con lo establecido en el perfil del puesto de
la convocatoria y las bases administrativas del proceso de seleccion, caso contrario sera declarado como NO CUMPLE.

Documentos obligatorios a presentar

El postulante debera OBLIGATORIAMENTE adjuntar los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos

minimos del perfil del puesto al que postula:

1) Adjuntar los documentos sustentatorios ylo requisitos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos
conforme el perfil del puesto convocado segun a ficha curricular, como la formacion académica, experiencia general
y especifica, cursos, diplomados ylo estudios de especializacion, entre otros que solicite el perfil de puesto. (Ejemplo:
Titulo, grado académico, cursos, constancias de trabajo, certificados, constancias, boletas, etc.).

2)  Adjuntar las Declaraciones Juradas - Anexos A, B, C, D y E completadas, firmadas y con huella dactilar en
el siguiente orden:

3)  Anexo A: Declaracion jurada de no tener Inhabilitacion Administrativa ni Judicial vigente para prestar servicios al Estado.

4)  Anexo B: Declaracion jurada de registro de REDAM, REDEE, RNSSC, DELITO DOLOSO.

5)  Anexo C; Declaracion jurada de no registrar Antecedentes Penales, Judiciales y Policiales.

6)  Anexo D: Declaracion jurada de Parentesco y Nepotismo.

7)  Anexo E: Declaracion jurada de no percibir otra remuneracion de otra entidad del Estado y de tener
conocimiento del Codigo de Efica.

8)  Adjuntar el Documento Nacional de Identidad - DNI vigente.

9)  Adjuntar la Ficha RUC (habido - activo) vigente.

10) Adjuntarla Colegiatura y Habilitacion vigente en el Colegio Profesional respectivo, en caso de ser requerido
como requisito indispensable en el perfil del puesto convocado.

11) Adjuntar el documento y/o resolucion que acredite su condicion de Licenciado de Fuerzas Armadas y/o
Persona con Discapacidad y/o de ser Deportista Capacitado de Alfo Nivel, de poseerlo, el cual debera ser
expedido por la autoridad competente.

ASIMISMO, ES DE ABSOLUTA RESPONSABILIDAD DE LOS POSTULANTES:

a) Revisar constantemente la pagina web de la UGEL CALCA posterior a su postulacion a la convocatoria; para verificar los
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resultados de cada efapa o si hubiese algin comunicado; ya que este constituye un medio de comunicacion oficial
con el comite de seleccion.

b) Toda ladocumentacion presentada por el postulante en su expediente (curriculum vitae) en el proceso CAS tiene caracter
de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la UGEL CALCA, de acuerdo a lo requlado en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS.

c¢) Toda la documentacion adjuntada debera ser LEGIBLE, dado que cualquier documento que no cumpla con esta
condicion, invalidara la postulacion y sera declarado como NO CUMPLE.

d) Es de entera responsabilidad del postulante tener conocimiento y cumplir con lo establecido en el perfil del puesto de la
convocatoria y dar seguimiento a la convocatoria que postula, caso contrario sera declarado como NO CUMPLE ylo
NO PRESENTADO.

7.2 ETAPA DE SELECCION Y EVALUACION

> Esta etapatiene por finalidad desarrollar el proceso de seleccion en forma objetiva y fransparente, basandose en herramientas
metodologicas de la seleccion de personal que posibiliten la eleccion del postulante mas idoneo para el cargo en concordancia con
las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, transparencia, igualdad de oportunidades, integridad publica y
responsabilidad.

> Los factores de evaluacion del proceso de seleccion CAS de la UGEL CALCA comprenden dos (02) etapas de evaluacion las
cuales tendran un puntaje minimo y maximo, los cuales estan distribuidos de la siguiente manera:

N° | Etapas de Caracter | Puntaje Minimo | Puntaje | Peso% Descripcion
Evaluacion Aprobado Maximo

La evaluacion curricular estara a
cargo del Comité de Seleccion
CAS, quienes realizaran la revision
y calificacion de los documentos
ingresados por mesa de partes,
lnicamente de los postulantes que
Eliminatorio 35 50 50% | cumplieron con la validacién de los
requisitos minimos requeridos en
el perfil del puesto y pondran el
puntaje segun los documentos
registrados y segun los puntajes de
los criterios de las fichas de
evaluacién curricular.
Evaluacion virtual o presencial,
donde se evaluara los
conocimientos, habilidades
2 | Entrevista Eliminatorio 35 50 50% | blandas, competencias, ética y
compromiso del postulante; estara
a cargo del Comité de Seleccion
para personal CAS.

Evaluacién
Curricular

> Las etapas de evaluacion que tiene caracter eliminatorio, por lo cual, solo podra acceder a la siguiente evaluacion los candidatos que
hayan sido calificados como CUMPLEN en la evaluacion anterior.

> Siel postulante en su expediente de postulacion no sustenta alguno de los requisitos minimos requeridos en el perfil de puesto
convocado, sera considerado como NO CUMPLE; por lo tanto, no continuara con la siguiente etapa siendo DESCALIFICADO
Y NO ADMITIDO.

»  La etapa de evaluacion curricular es de caracter eliminatorio, tiene puntaje minimo de 35 puntos y maximo de 50 puntos;
quienes cumplan con el puntaje minimo pasaran a la siguiente etapa, caso contrario seran declarados como NO CUMPLEN, el
puntaje se define en base a los criterios e indicadores establecidos en las fichas de evaluacion curricular, que el comité CAS
maneja para determinar sus puntajes.

» Laetapa de entrevista es de caracter eliminatorio, tiene puntaje minimo de 35 puntos y un maximo de 50 puntos, se realizaré a
través de manera presencial, el puntaje se define en base a los criterios establecidos en a ficha de la evaluacion para la
entrevista, que el comité CAS maneja para determinar sus puntajes.
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»  El postulante que no se encuentre presente a Ia hora indicada para la entrevista, sera considerado como no se presento a la
etapa de entrevista, sin opcion hacer atendio(a),

> Elpuntaje en el resultado final, seran de acuerdo ala suma de los pesos indicados en cada etapa, el puntaje minimo aprobatorio es
de 70 puntos.

7.2.1 Etapa de Evaluacion Curricular

En esta etapa también se evalta la formacion académica, la experiencia general, experiencia especifica y los cursos y/o capacitacion del
candidato y/o entre otros requisitos adicionales. La revision curricular se realizara sobre la informacian contenida en el expediente de
postulacion (curriculum vitae) presentado por el candidato a fravés de Mesa de Partes de la UGEL CALCA de menra presencial. Los
resultados se publicaran en la fecha indicada segun el cronograma del proceso de seleccion.

(*) No se admitiran declaraciones juradas para acreditar formacion académica, experiencia general o especifica, cursos o
estudios de especializacion.

La informacion que presente el postulante se acreditara de la siguiente forma:

Para el caso de: Se Acredita con:

Titulo Profesional o Técnico Titulo Profesional o Tecnico Titulo profesional Universitario o Técnico Superior o
Basico 0 segln corresponda

Grado Académico de Bachiller Diploma del Grado Académico de Bachiler.

Egresado Universitario o Tecnico Constancia o el certificado de Egresado, expedido por el Centro de Estudios

Estudios Universitarios o Tecnicos Constancias o certificados de Estudios y/o documentos expedidos por el centro de
estudios.

Colegiatura Colegiatura de la carrera profesional, sequn corresponda

Habilitacion Vigente Constancia de Habilitacion profesional vigente.

Experiencia general y especifica Certificados y/o constancias, contrates, adendas, resoluciones y otros
documentos que indiquen el INICIO y FIN de Ia relacion laboral.

Cursos y/o capacitacion y/o estudios de Constancias ylo certificados y otros debidamente acreditados por el centro

especializacion de esfudios.

A) LAFORMACION ACADEMICA:

Debera acreditarse con documento impreso anverso y reverso del Titulo Universitario, Grado Académico, Titulo Profesional
Teécnico ylo Pedagdgico ylo Basico ylo Certificado Oficial y/o Constancia de Estudios, conforme lo requerido en el perfil del puesto
convacado.

Consideraciones:

En caso de que el postulante presente documentacion que acredite la obtencion de grados académicos como: Titulo Profesional
o Grado académico de Bachiller o Maestro o Doctor en UNIVERSIDADES DEL EXTERIOR, estos documentos deben contar con el
reconocimiento de grados y titulos emitido por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria - SUNEDU.

B) LAEXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA

Debera acreditarse con documento los certificados y/o constancias de trabajo, Contratos, adendas, resoluciones de encargo de
funciones y término de las mismas; u otros documentos en los que se indique fechas de INICIO y FIN de la actividad laboral.

Para acreditar la experiencia laboral por locacion de servicios se consideraran las érdenes de servicio con la fecha de recepcion de la
misma ylo constancias prestacion de servicios y/o constancia de conformidad del servicio en los que se indique fechas de INICIO y
FINALIZACION del servicio.

EXPERIENCIA GENERAL:

Consideraciones:

1. Paraaquellos puestos donde se requiera formacion Técnica o Universitaria (experiencia profesional), la experiencia
general se contabilizara a partir del momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye también las practicas
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profesionales. Para ello, el postulante debera adjuntar constancia de egresado. Caso contrario, la experiencia general, se
contabilizara de |a fecha de expedicion del grado académico y/o titulo profesional adjuntado en el expediente de postulacion
(curriculum vitae).

2. No se considerara las experiencias laborales en paralelo y/o simultaneo como doble experiencia laboral, por lo que se validara
la relacionada al perfil de puesto y/o a la que tenga mayor tiempo.

3. Enningln caso se contabilizara voluntariado como experiencia laboral, para casos de experiencia profesional.

Los documentos adjuntos en el expediente de postulacion (curriculum vitae) en donde se acrediten la experiencia general
deben ser LEGIBLES las mismas que permitan visualizar [a fecha de INICIO y FIN; asi como cargo o funcion desarrollada, con la
fima y sello emitidos representante legal de la entidad o por la Oficina del Area de Recursos Humanos o la que haga sus veces,
caso contrario el documento presentado no sera tomado en cuenta.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Es la experiencia asociada a tres elementos: La funcion y/o materia del puesto convocado, el nivel especifico del puesto y/o entidades
del sector publico.

La experiencia especifica esta dentro de la experiencia general por lo que no puede ser mayor a esta.

C) CURSOS, DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

Debera acreditarse con, los certificados y/o constancias y/o diplomas de la capacitacion solicitada, estos estudios deben ser concluidos
y el certificado y/o constancia debe indicar el numero de horas solicitado.

Consideraciones:

1. Para los cursos se considerara horas de capacitacion. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: curso, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros, realizados en los Glfimos 5 afios.

2. Para los Programas y/o cursos de Especializacion o Diplomados deberan tener una duracion minima de noventa (90) horas o, si
( son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas,
realizados en los Gltimos 5 afios.

D) COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE:
Consideraciones:

Para profesionales titulados cuyo perfil del puesto establezca o requiera colegiatura y habilitacion profesional vigente, ello se
acreditara con la presentacion del cerfificado de colegiatura y habilitacion vigente emitido por el colegio profesional
respectivo en el expediente de postulante (Curriculum vitae).

E) ESTUDIOS CURSADOS EN EL EXTRANJERO:
Consideraciones:

1.Para el caso de documentos expedidos en un idioma diferente al castellano, el postulante deberd anexar adicionalmente el
documento que contenga la traduccion de los documentos, suscrito por quien oficie de traductor debidamente identificado de
conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

2, Con la fraduccién oficial al idioma espariol de los documentos que acrediten estudios en el extranjero, debidamente legalizados
ante el Consulado y/o Ministerio de Relaciones Exteriores, asi como contar con la validacion de la SUNEDU para los casos
de grados academicos y titulo profesional o deberan contar con el registro en la Autoridad Nacional del Servicio Civil (Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR-PE).
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3. Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil, Ley N* 30057 y
su Reglamento, los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad
extranjera 0 los documentos que lo acrediten seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como unico acto la
legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostilado correspondiente.

Los documentos de Ofimatica e [diomas, en caso de ser requeridos en el item de conocimiento del perfil del puesto de la convocatoria
CAS, pueden ser sustentados con documentos o declaraciones juradas y se pueden evaluar en cualquier parte de las etapas del
proceso de seleccion.

7.2.2 Etapa de Entrevista

Esta etapa puede definirse como la conversacion semiestructurada que permite la interaccion del Comité para el proceso de seleccion CAS

con los candidatos, con la finalidad de obtener informacion referida a las competencias, habilidades y conocimientos sefaladas en el

perfil del puesto, tales como actitudes, compatibilidad con el ambiente de trabajo, competencias técnicas, asi como informar segun sea el
caso al candidato sobre las condiciones del puesto de trabajo.

v" Se presentara a la entrevista presencial, el candidato que haya sido declarado como CUMPLE en la validacion de requisitos minimos, la
evaluacion curricular y la evaluacion psicoldgica y/o de conocimientos.

v Para la entrevista, el candidato debera presentarse con su Documento Nacional de Identidad (DNI) en original. (EI postulante tendra que
mostrar el DNI original en fisico).

v El candidato que no asista a la entrevista, sera descalificado del proceso de seleccian, considerandosele como NO SE PRESENTO
(NSP).

v Los candidatos que se presenten después de la hora establecida para el inicio de la etapa de entrevista, deberan regirse a las
indicaciones que brinde el Comité de Seleccion CAS, por lo que deberan estar presentes con 10 minutos de anticipacion
para la hora de su entrevista.

v El postulante que no se encuentre presente a la hora indicada para la entrevista, seré considerado como NO SE PRESENTO a la
etapa de entrevista, sin opcion hacer atendido(a).

v El puntaje de esta etapa se obtiene del promedio de la calificacion efectuada por cada uno de los TRES (3) INTEGRANTES del Comité
para el proceso de seleccion de personal CAS, dicha calificacion es promediada en la “Ficha de puntajes de la entrevista”, el cual
representa el inico instrumento oficial de la etapa.

v Elcandidato que no supere el puntaje minimo aprobatorio (35 puntos), establecido en las bases administrativas de la convocatoria,
quedara automaticamente descalificado del proceso, consignandosele la denominacion: NO CUMPLE, es decir (No supero el puntaje
minimo aprobatorio de |2 etapa entrevista).

v La etapa de entrevista es eliminatoria, los candidatos considerados aptos deberan alcanzar el puntaje minimo aprobatorio para ser
considerados en el puntaje final.

v Durante laentrevista personal, el Comité de Seleccion del personal CAS evaluara en base a criterios y competencias transversales,

K \ las cuales han sido extraidas del Diccionario de Competencias Transversales aprobadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil -

SERVIR.

1. Orientacion Por Resultados.
2. Trabajo en Equipo
3. Vocacion de servicio.

RECOMENDACIONES PARA EL CANDIDATO DURANTE LA ENTREVISTA:

v Presentacion formal.

v Revisar previamente a informacion consignada en el perfil de puesto al que postula.

v Tener en cuenta el tiempo entre preguntas y respuestas.

v Ensayar o prepararse para las preguntas comunes que podrian darse como (interés en el puesto, conocimientos, conocimientos
generales, funciones, sector publico, fortalezas, debilidades, aportes de su experiencia especifica, entre otros.).

7.2.3 Resultados Finales

La publicacion de los resultados finales del proceso de seleccion, se publicaran a través de la PAGINA WEB y FACEBOOK  de la UGEL
CALCA, donde se visualizaran los candidatos que hayan aprobado en cada una de las evaluaciones establecidas durante el proceso de
seleccion. El puntaje final es I sumatoria de los ponderados de los puntajes minimos aprobatorios de cada una de evaluaciones establecidas
en el proceso, adicionalmente se tomaré en cuenta las bonificaciones especiales de corresponder, siendo elegido como GANADOR de la
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convocatoria, el candidato que tenga el mayor puntaje. Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de 1as etapas se considera el
redondeo a dos decimales.

Los resultados finales de los procesos de seleccion CAS de la UGEL CALCA, se publicaran a fravés del PAGINA WEB Y FACEBOOK
de la UGEL CALCA. El puntaje final minimo aprobatorio de los procesos de seleccion CAS de la UGEL CALCA, es de setenta (70)

1

puntos.

Se declarara como GANADOR al candidato que haya superado el puntaje minimo aprobatorio en el respectivo orden de prelacion,
de acuerdo al nimero de posiciones del puesto convocado.

Concluido el proceso de seleccion CAS y de haberse declarado al Ganador, el comité para el proceso de seleccion CAS, dara la conformidad
al Cuadro de Resultados Finales, debidamente suscrita por sus integrantes, para su publicacion en el PAGINA WEB y FACEBOOK de Ia
UGEL CALCA.

7.2.4 BONIFICACIONES ESPECIALES:

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido, luego de haber aprobado todas las evaluaciones
del proceso de seleccion a aquel candidato que acredite la condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas y que hayan cumplido el
servicio militar bajo la modalidad de acuartelado y lo acrediten mediante el documento oficial emitido por la autoridad competente,
de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, modificada por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

El documento que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas debera de haber sido adjuntado en el expediente
del postulante (curriculum vitag) al momento de presentar su postulacion al proceso de seleccion conforme el cronograma de la
convocatoria, caso contrario no se considerara su bonificacion.

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido, luego de haber aprobado todas las
evaluaciones del proceso de seleccion, a aquel candidato que haya acreditado en el expediente de postulacion, su condicion de
Persona con Discapacidad y/o lo haya acreditado mediante el documento oficial (Certificado y/o Resolucion), de conformidad con lo
establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia

Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calficado de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes
establecidos en el Reglamento de la Ley N° 27674, sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado
dicha evaluacion, a aquel candidato que haya adjuntado al expediente de postulacion, su condicion de Deportista Calificado de Alto
Nivel.

El documento que acredite su condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel debera de haber sido adjuntado en el expediente
del postulante (curriculum vitae) al momento de registrar su postulacion al proceso de seleccion, caso contrario no se considerara su
bonificacion.

Dicha banificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:
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Nivel Consideraciones Bonificaci
on

1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se 20%
ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales o panamericanas

2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o | 16%
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas.

3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos 12%
Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos 8%
y/lo Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o 4% }
establecido récord o marcas nacionales. 1

7.2.5 IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

v No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la
profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefar funcion piblica.
v Estan impedidos de ser contratados bajo la modalidad CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder a ejercer el servicio, funcion o cargo
convocado por la entidad pblica.
v Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble percepcion de ingresos
establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezcan en las normas pertinentes.

7.3 SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
El Jefe del Area de Recursos Humanos, seré el encargado de elaborar, visar y firmar los Contratos Administrativos de Servicios (CAS).

_ Para la suscripcion de contrato, a persona seleccionada debe encontrarse activo y habido en el Registro Unico de
( Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT

7.3.1 DOCUMENTOS PARA PRESENTAR EL GANADOR
Los documentos que debera presentar el ganador, son los siguientes:

Copia DNI (legible), Suspensién de 4ta Categoria - Formulario 1609 (de ser el caso)

Documentos originales que sustenten la formacion académica, experiencia, cursos y/o especializacion conforme lo
solicitado en el perfil del Proceso CAS.

Copia de voucher de Cuenta Bancaria (legible) del Banco de la Nacion (solo en caso de tener cuenta activa, de lo contrario la
UGEL CALCA gestiona la apertura).

La persona GANADORA que a la fecha de la publicacion de resultados mantenga vinculo laboral con alguna entidad del Estado,
debera cumplir con presentar copia de su carta de renuncia o la licencia sin goce de remuneraciones, asimismo debera solicitar al
Area de Recursos Humanos su baja temporal o definitiva (de corresponder), en el Aplicativo Informatico  para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Pablico (AIRHSP) del MEF.

Sivencido el plazo de suscripcion del contrato administrativo de servicio, la persona seleccionada no suscribe por mofivos personales o
de fuerza mayor, se declarara seleccionada al (accesitario 1) persona que ocupo el sequndo lugar en el orden de mérito del proceso de
seleccion, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo.
De no suscribirse el contrato por las consideraciones anteriores, la entidad podra seleccionar al (accesitario 2) persona que ocupo el tercer
lugar en el orden de mérito inmediato o declarar desierto el proceso, situacion que debera ser comunicada al &rea usuaria solicitante.
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Cuando haya culminado el proceso CAS, la UGEL CALCA registrara obligatoriamente los datos laborales del personal contratado en
el Sistema de Administracion y/o Control de Plazas - NEXUS, asi como en el AIRHSP o el que haga sus veces.

Una vez suscrito el contrato, el Area de Recursos Humanos, dentro de los cinco (05) dias habiles debe ingresarlo al registro de contratos
administrativos de servicios de la entidad y a la planilla electronica regulada por el Decreto Supremo N° 018- 2007-TR y sus
modificatorias.

El periodo de prueba del personal contratado es de tres (03) meses, dentro del presente afo 2026.

7.3.2. CRITERIOS DE CONTRATACION CAS
A) Modificacion contractual

Por razones objetivas, la UGEL CALCA podra modificar la modalidad de trabajo siendo presencial, mixta o remota o el lugar, tiempo y
modo de la prestacion de servicios, sin que ello suponga la celebracion de un nuevo contrato, dentro de los limites establecidos por
el ordenamiento legal vigente.

En caso se requieran modificar las condiciones contractuales del personal designado por resolucion en cargos de confianza, podra
extinguirse de mutuo acuerdo el contrato suscrito y celebrar uno nuevo.

B) Renovaciones del contrato CAS

Los contratos administrativos de servicios podran renovarse cuantas veces el organo o la unidad organica solicitante lo consideren
necesario, tomando en cuenta la disponibilidad presupuestal, previa verificacion del Organo de Direccion y en el marco de los
dispositivos legales vigentes
El Area usuaria solicitante debera presentar al Area de Recursos Humanos el requerimiento de prorroga o renovacion con quince (15)
dias antes del vencimiento del plazo de contrato o de la renovacion anterior, debidamente firmado por el responsable o jefe del
Area Usuaria,
El Area de Recursos Humanos gestionaré la notificacion de las renovaciones / promogas ylo cartas de vencimientos de contratos
respectivas, segun corresponda, en los plazos que dispone la nomatividad vigente.
C) Solucion de Controversias
Los reclamos o quejas presentados por los candidatos, asi como los recursos administrativos interpuestos contra los actos
administrativos emitidos dentro del proceso de seleccion CAS, seran resueltos por el Comité de Seleccion del personal CAS, cuyo
! pronunciamiento sera remitido al administrado dentro de los plazos y términos de Ley.
\ X Se podra interponer recurso administrativo de reconsideracion o apelacion, contra el pronunciamiento emitido por el Comité de
v Seleccion CAS, cuyo tratamiento corresponde resolver al Titular de la Entidad y/o al Tribunal del Servicio Civil
D) Verificacion de control posterior de la informacion presentada por el GANADOR.

El Area de Recursos Humanos, luego de transcurrido un (01) mes de concluido cada proceso de seleccion y contratacion, podra realizar
de oficio la verificacion de la autenticidad de las declaraciones juradas, la verificacion de la formacion académica y/o experiencia
laboral que tenga relacion con el perfil del puesto exigido en la convocatoria y que haya sido presentada por el GANADOR, mediante
el sistema de muestreo.

En caso que la Institucion Educativa o el Centro de Trabajo respectivo, emitan respuesta sefialando que la informacion y documentacion
presentada por el servidor en su expediente de postulacion resulta incongruente con las acciones de verificacion y se constata que
no ha sido emitido o registrado por dichas instituciones, donde implica que la documentacion presentada en el expediente de
postulacion no coincide con la verdad, el Area de Recursos Humanos, procedera de conformidad a lo establecido por el titulo VI -
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del D.S N°040-2014- PCM, para el inicio de las acciones administrativas y legales
pertinentes, segun correspondan.

VIl ORIENTACIONES ESPECIFICAS
Sobre la Declaratoria de Desierto, Suspension o Cancelacion del Proceso.

8.1. Declaratoria de Proceso Desierto
El proceso puede ser declarado DESIERTO, cuando se presente cualquiera de los siguientes supuestos.
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a. Cuando no se presenten postulantes al procesa de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos del perfil de puesto convocado.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos del perfil de puesto, ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo
requerido en las etapas de evaluacion del proceso de seleccion.

8.2. Suspension o Postergacion de las Etapas del Proceso de Seleccion.
El proceso puede ser suspendido o postergado en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Cuando concurran situaciones por caso fortuito o fuerza mayor que hagan imposible continuar el proceso de convocatoria CAS.
b. Cuando el Comité de Seleccion por razones justificadas necesite mayor tiempo para la evaluacion en cada una de las etapas.

La postergacion del proceso de seleccion solo procede hasta antes de la Etapa de Entrevista y debera ser publicada como
COMUNICADO, a través del Comite de Seleccion CAS.

8.3. Cancelacion del Proceso

En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcion del contrato, se podra CANCELAR el proceso cuando se
presente cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otros supuestos debidamente justificados.

IX.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
9.1 En todo aquello que no se encuentre previsto en las presentes bases administrativas, debera aplicarse lo dispuesto en el Decrefo

Legislativo N° 1057, su Reglamento, modificaciones y demas normas vigentes.

9.2 ElComité de Seleccion CAS en coordinacion con el area de informatica, deberan difundir la presente bases administrativas,
através de los correos electronicos de [a Institucion, asi como la publicacion en Intranet y en el portal web institucional.

9.3 Elarea usuaria en la cual el servidor CAS prestara servicios, debera comunicar al Equipo de Tecnologias de la Informacion (ETI), los
niveles de acceso a los servicios de comunicaciones y sistemas que requiera el servidor CAS de acuerdo a la modalidad de trabajo,
para la realizacion de sus acfividades. Asimismo, al termino del contrato debera comunicar la desvinculacion para la eliminacion
de los accesos o claves que comespondan.

X.  RESPONSABILIDADES Y ACCIONES POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
El equipo de Recursos Humanos, tendra a su cargo conforme a sus atribuciones las siguientes acciones:

10.1.  Llevar el control y registro de los contratos y adendas del personal CAS.

10.2.  Solicitar al contratado la actualizacion de datos y documentacion faltante al expediente personal.

10.3. Llevar el registro y control de plazo de contratacion, a fin de establecer el cronograma de vacaciones por afio cumplido.

10.4. Custodiar y archivar los expedientes y legajos de los postulantes a los procesos de seleccion CAS de la UGEL CALCA.

10.5. Proporcionar informacidn relativa a los contratados bajo la modalidad CAS, ante cualquier autoridad competente que lo
solicite.

10.6. Preparar los contratos, adendas, prorrogas, renovaciones, traslados y cualquier otro documento relacionado con la ejecucion y
control del contrato.

10.7. Consignar adecuadamente el régimen pensionario que corresponda al servidor contratado segun su condicion o
preferencias de &filiacion.

10.8. Llevar a cabo el proceso de fiscalizacion posterior.

10.9. Realizar los descuentos para las aportaciones correspondientes de los contratados bajo la modalidad CAS al Sistema
Privado de Pensiones o al Sistema Nacional de Pensiones.

10.10. Remitir la planilla de remuneraciones del personal CAS en forma mensual para la emision de boletas de pago mensual
de los servidores CAS de la UGEL CALCA.

Calca, 14 de enero de 2026.

20 & Farfan Rios
3% DB COUCACKN PRIMARIA.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
CONVOCATORIA CAS N° 001 - 2026-GR-CIGEREDU-C/DUGEL-C
ETAPAS DEL PROCESO INICIO FIN RESPONSABLES
CONVOCATORIA

Publicacion del Proceso en el Portal Talento Peru »
SERVIR ht?ps.“:ta[entoperu.seruir.cob.pe" Link Ernpfeos enel 14/01/2026 28/01/2026 Comite de Seleccion

Estado. CAS

Publicacion de la convocatoria en el portal institucional UGEL Comité .
Calca: www.ugelCalca gob.pe 15/01/2026 28/01/202 CAS de Seleccion
Presentacion de expedientes por mesa de partes de la UGEL Calca de

manera presencial

(De 09:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30 horas) 29/01/2026 | 29/01/2026 |Postulantes

PROCESO DE SELECCION

Evaluacion de la Hoja de Vida 30/01/2026 | 30/01/2025 [Comité de Seleccion CAS
Publicacion preliminar de Resultados de la evaluacion de la hoja de vida ik s

en el portal wF:eb institucional de la UGEL Calca, J 210212026 200212025 [Comida Selecciin CAS
Presentacion de reclamos por mesa de partes de |la UGEL Calca de

manera presencial. 3/02/2026 3/02/2026 | Postulantes

(De 09:00 a 13:00 horas)

Absolucian de reclamos de la evaluacion de la hoja de vida de manera . .
presencial. (De 014:00 a 16:00 horas) 3/02/2026 3/02/2026  (Comite de Seleccion CAS

Publicacion de postulantes aptos para la entrevista personal en el
portal web institucional UGEL Calca. 3102/2026 3/02/2026  |Comité de Seleccion CAS

Entrevista Personal, de manera presencial.

Lugar. Instalaciones de la UGEL 040022026 | 0410212026 [Comité de Seleccion CAS
Calca (Se publicaran precisiones)

Publicacion de resultados finales en el portal web de la UGEL Calca:

www.ugelCalca.gob.p 04/02/2026 | 04/02/2026 |Comité de Seleccion CAS
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Adjudicacion .

Hora: 08:00 horas 05/02/2026 05/02/2026 |Comite de Seleccian CAS

o dbconkobie it ki , Oficina de Recursos Humanos

€giSIro dé conirato € Inicio d |aores. 05/02/2026 | 05022026 |- JGEL CALCA
f’, ‘ / A
3 Goslenu_d REGIQNAL GUSCO Calca, 14 de enero 2026.
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Gerencia Regional de Educacion|

Gobierno Regional Unidad De Gestion Educativa Local De

de Cusco Calca
CUSCO
“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
PERFIL DE PUESTOS
ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS - UNA (01) PLAZA
General: Dos (2) afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado
Especifica: Un (1) afio de experiencia realizando funciones afines al sistema
EXPERIENCIA d(le abasfe(‘:mento, enel sef:tor Pubhco. - .
Nivel Minimo como Experiencia Especialista de la Oficina de
Abastecimientos.
“:HABILIDADES Y COMPETENCIAS Traba!o en equ1p9, onent.a'cmn tl.aqa resultgdog, vocacion de servicio,
NG organizacion en la informacion, andlisis, comunicacion oral y control.
atd Nivel Educativo Universitario Titulado
; '_'.,-i-t} Grado/Situacion Académica Titulo Universitario en Economia,
; v ) ) Administracion, Contabilidad o
FORMACION ACADEMICA, Ingenieria Industrial.
, GRADO Maestria o Doctorado No aplica
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIO - -
Colegiatura Requiere
Habilitacion Requiere
Certificacion OSCE vigente Requiere
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Gestion Publica
ESPECIALIZACION - Ley General de Contrataciones Publicas (Ley N° 32069)
.X - Manejo de SIGA, SIAF Y SEACE, PERU COMPRAS

e Ley N° 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica, TUO Ley
7 20225-Ley de Contrataciones del Estado. Manejo de aplicativos informaticos
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO | del SIAF-SP, SIGA-MEF, SEACE. Conocimientos de ofimatica.

Y/OCARGO Ofimatica Ofimatica Basico

Inglés No aplica

FUNCIONES A DESARROLLAR:

» Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la UGEL

> Revisar y monitorear la gestion de las actividades relacionadas al area de servicios generales, para dar
continuidad al cumplimiento de los procesos internos.

> Elaborar propuestas normativas, que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
materia de contrataciones, patrimonio, almacenes y servicios generales.

» Gestionar las contrataciones de bienes y/o servicios por montos menores o iguales a 8 UIT's, asi como a través
de Contrataciones por Catalogo Electronico de Acuerdo Marco en la plataforma de Perd Compras.

» Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
correspondientes a los procedimientos de seleccion y contratacion, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones
de la UGEL

»  Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las IL.EE.

» Efectuar indagaciones de mercado, determinando el valor estimado y ofras condiciones inherentes para las
contrataciones de bienes y/o servicios de acuerdo a los requerimientos de las areas usuarias, en el marco de la
normativa aplicable.

» Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de compras y contrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente

> Revisar y analizar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los requerimientos formalizados
por las areas usuarias.

» Ejecutar el pago de servicios basicos de las II.EE. de manera oportuna y mensualizada

> Asegurar la emision oportuna de pasajes para el personal de la UGEL

> Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
materia de almacén y distribucion, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segun
corresponda

» Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el ambito

de su competencia

» Coordinar la formulacion de especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir, asi como la elaboracion
de directivas, normas y métodos de racionamiento en el uso de bienes y servicios en coordinacion con su superior
inmediato.

> _Seguimiento y supervision de los procesos de adquisicion mediante Acuerdo Marco — Pera Compras.
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CUSCO
“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”

Elaborar las solicitudes de certificacion presupuestarias y prevision presupuestal, de ser el caso, asi como
registrar la fase de certificacion, compromiso SIAF para la generacion de las ordenes de compra y servicio.
Elaborar érdenes de compra y servicio, nofificacion al area usuaria y al proveedor, asi como coordinar la fase de
devengado y giro de las contrataciones efectuadas.

Coordinar con el almacén |a verificacion del ingreso de los bienes adquiridos a fin de tramitar los pagos oportunos
de los mismos, dentro de los plazos establecidos.

Elaborar el expediente para el pago de las contrataciones de bienes y/o servicios con la documentacion solicitada
en las especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

Elaborar memorandums, informes, oficios, cartas u otros documentos relacionados a contrataciones.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

vv Vv V¥V VvV VY

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestion Educativa Local Calca- Oficina de Abastecimientos

LUGAR DE PRESTACION DEL Calle Mariscal Castilla S/N Calca.

SERVICIO

Tres (3) meses a partir del dia habil de la suscripcion del contrato, pudiendo
DURACION DEL CONTRATO ser renovado en funcion a la necesidad institucional.

S/. 3,264.19 (tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)
mensuales, incluye los montos y filiaciones de ley, asi como toda deduccion

CONTRAPRESTACION MENSUAL ; ;
aplicable al frabajador.

JEFE DE LA 0AD 06 PLNFCACION, PRESUPVESTO Y IODERNZACKN




Unidad De Gestion Educativa Local De

Gobierno Regional

Vo 3.' de Cusco Calca
&
“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
PERFIL DE PUESTOS
TECNICO EN ALMACEN - UNA(1) PLAZA
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Experiencia Minima de un 01 afio en el Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA Experiencia Especifica: Experiencia Minima de 06 meses en el sector publico en el
cargo al que postula o afines
o : = : P = — e =
83 i -§ Atencion, empatia, comunicacion oral, analisis, orden, organizacion de informacion,
2 i-2 BABILIDADES O COMPETENCIAS proactividad, trabajo en equipo, vocacién de servicios, Orientacion al Servicio,
= E ’ Cooperacion, Orden, Redaccion, Comunicacion, Trabajo en equipo, Proactiva.
Nivel Educativo Bachiller o Técnico Titulado
Grado/Situacion Académica Bachiller en contabilidad, economia,
administracion
EFORMACION  ACADEMICA, Técnico Titulado en computacion e
. GRADOACADEMICO informatica o contabilidad.

RNG REC:EIO'N'AL CUSCO

2N | Y/O NIVEL DE ESTUDIO Maestria o Doctorado No Aplica
. Colegiatura No Requiere

Habilitacion No Requiere

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE No Apli

ESPECIALIZACION i

sztggggmos PR EL FRESHO Gestion Publica, Gestion Administrativa, Normatividad de gestion documental y
archivista, tramite documentario.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
> Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de almacen y distribucion de los bienes, recursos y materiales educativos

 GERENCIKRFGID

Y

v ¥V Vv V¥V

de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar y supervisar las actividades de almacén y distribucion de los bienes, recursos y materiales educativos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Asegurar la distribucién y entrega de los recursos y materiales educativos a las diferentes instituciones educativas y 3 del
ambito de jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo al cuadro de distribucion de materiales y en coordinacion con el area de

abastecimiento.
Verificar y controlar el ingreso y calidad de los bienes al almacén, de acuerdo a las especificaciones de las ordenes de

compra y notas de entrada al almacén.

Regular y controlar las existencias fisicas en el (los) aimacén(es); asi como verificar y reportar el estado de los recursos y
materiales educativos de manera oportuna e integral, en cumplimiento de los procesos de almacén y distribucidn vigentes,
para que dé corresponder implementar medidas correctivas necesarias.

Mantener el control sistematizado de la informacion del almacén(es) y realizar la conciliacion en el almacen al cierre del
afo a través del module correspondiente del SIGA. cierre del afio, a traves del modulo correspondiente del SIGA MEF.
Realizar el registro y control de los bienes patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) de las UGEL en el SIGA- MEF,
segun las orientaciones brindadas por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.
Mantener actualizado la situacion de los bienes patrimoniales y su estado de conservacion en el SIGA-MEF, segin las
orientaciones brindadas por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO(, |\ 'y 1-vic ol Castila SIN Calca,

Unidad de Gestion Educativa Local Calca— Oficina de Almacén.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (3) meses a partir del dia habil de la suscripcion del contrato, pudiendo ser
renovado en funcion a la necesidad institucional.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

Sl. 1,664.19 (Mil seiscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales. Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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CUSCO
“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”

PERFIL DE PUESTOS

ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS - UNA (01) PLAZA

General: Dos (2) afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado
Especifica: Un (1) afio de experiencia en el sector publico en el cargo al que
EXPERIENCIA st o e _ _
Nivel Minimo como Experiencia Especialista en procesos
administrativos.
HABILIDADES Y COMPETENCIAS Traba;o fzn equnpo. onerltacmn lh'acsa resglta@c.)s. vocacién de servicio,
organizacion en la informacion, analisis, comunicacion oral y control.
Nivel Educativo Universitario Titulado
FORMACION ACADEMICA, Grado/Situacion Académica Titulo Universitario en Derecho.
GRADOACADEMICO YIO NIVEL DE | Maestria o Doctorado No aplica
ESTUDIO - .
Colegiatura Requiere
Habilitacion Requiere
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Gestion Pblica.
ESPECIALIZACION - Ley General de Contrataciones Publicas (Ley N° 32069).
- Ley de procedimiento administrativo general Ley N° 27444
- Ley de la Reforma Magisterial
e Ley N° 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica, TUO Ley 20225-
Oe = Ley de Contrataciones del Estado.
gg é gggg%wgg }EJ:J;ARA - Ofimatica Ofimatica Basico.
s {5 Inglés No aplica.
oy S8
o & | FUNCIONES A DESARROLLAR:
_5 » Desarrollar acciones relacionadas a la atencion de denuncias ingresadas a la CPPADD o STOIPAD

> Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a CPPADD y STOIPAD
> Realizar el seguimiento al tramite de resoluciones de PAD en curso, y a su notificacion respectiva en los plazos
establecidos.
> Registrar los expedientes que se derivan a la CPPADD y STOIPAD en el modulo PAD del Sistema de
Administracion y Control de Plazas (NEXUS) y en el Sistema de Monitoreo de Expedientes (SIMEX)
» Brindar respuesta a las consultas, reclamos o reportes ingresados en la plataforma Identicole que gestiona la
UGEL.
» Atender las denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que ameriten un PAD de acuerdo a normativa.
> Cumplir con las disposiciones establecidas en la Norma Técnica que regula el procedimiento de los PAD para la
CPPADD; asi como de la Ley 30057, Ley de Servicio Civil y su Reglamento para el caso de la STOIPAD.
§ ig » Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto
:g E',g‘ » Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la CPPADD y la
M secretaria técnica del PAD.
2 ,':§ g »  Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.
g 13 » Registrar los expedientes concluidos y en tramite.
x g »  Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a
$ través del Portal Web.
ﬁg e 3 » Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
§ i '§ E: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
: N & CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Unidad dg Gestion !Educativa Local Calca
SERVICIO Calle Mariscal Castilla S/N - Calca.

Tres (3) meses a partir del dia habil de la suscripcion del contrato, pudiendo ser
DURACION DEL CONTRATO renovado en funcion a la necesidad institucional.

SI. 3,264.19 (tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales,
incluye los montos y filiaciones de ley, asi como teda deduccion aplicable al
trabajador.

CONTRAPRESTACION MENSUAL
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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”

PERFIL DE PUESTOS

ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA - UNA (01) PLAZA

General: Dos (2) afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

Especifica: Un (1) afio de en el sector publico.

X SRR Nivel Minimo como Experiencia Especialista en Infraestructura ylo
afines.
- ABILIDADES Y COMPETENCIAS Trabajo t_e.n equipo, orietltacim, .h.acia resgltaqgs. vocacion de servicio,
= organizacion en la informacién, analisis, comunicacion oral y control.
Nivel Educativo Universitario Titulado
, Gradol/Situacion Académica Titulo Universitario en Ingenieria Civil
FORMACION ~ ACADEMICA, 0 Arquitectura.
GRADOACADEMICO Maestria o Doctorado No aplica
Y/O NIVEL DE ESTUDIO
Colegiatura Requiere
Habilitacion Requiere
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Gestion Publica.
ESPECIALIZACION - Ley General de Contrataciones Publicas (Ley N° 32069).

Ley de procedimiento administrativo general Ley N° 27444
- Ley de la Reforma Magisterial

e Ley N° 27815 Ley de Cadigo de Etica de la Funcion Piblica, TUO Ley 20225-
Ley de Contrataciones del Estado

e Programa mi mantenimiento.

e Proyectos de inversion.

A Farfdn Rios

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

ESPECIALISTA DE EDUCACION PRIMARIA

5 Y/OCARGO — -
d q Ofimatica Ofimatica Basico.
—4 Inglés No aplica.
FUNCIONES A DESARROLLAR:

» Elaborar informe técnico de diagnostico de la situacion actual de la infraestructura y equipamiento de las instituciones
educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL.

» Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en calidad de asistente en su
construccion y mantenimiento, en coordinacion y con el apoyo de la DRE/GRE, Gobierno Local y Regional.

» Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso 3 los
recursos para el mantenimiento preventivo de los locales escolares.

»  Brindar asistencia técnica a los Directores de las ||.EE sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento preventivo
y el uso del aplicativo.

» Realizar seguimiento y asistencia técnica, en el marco de la ejecucion de los recursos transferidos para mantenimiento.

>

»

>

‘Salcedo Rojas

PLARFCACION, PRESUPJESTO Y MODERMZACKON

Apoyar en |a elaborar lineamientos para el correcto uso de la infraestructura escolar y de los servicios basicos.
Verificar el estado de la infraestructura y de los servicios basicos de las instituciones educativas del ambito de
jurisdiccion de la UGEL.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

iﬂuuim

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestién Educativa Local Calca-
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Calle Mariscal Castilla S/N - Calca.

Tres (3) meses a partir del dia habil de |a suscripcion del contrato, pudiendo ser
DURACION DEL CONTRATO renovado en funcion a la necesidad institucional.

S/. 3,264.19 (tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales,
incluye los montos y filiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

CONTRAPRESTACION MENSUAL .
trabajador.
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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”

PERFIL DE PUESTOS
ESPECIALISTA LEGAL DE RESOLUCIONES - UNA (01) PLAZA

General: Dos (2) afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

Especifica: Un (1) afio de experiencia realizando funciones afines a proyecto de
resoluciones en el sector publico.

Nivel Minimo como Experiencia Especialista Legal de Resoluciones
HABILIDADES Y COMPETENCIAS Trabajo \.e.n equupo, oneqj{acaon‘ .h.ma resyltad.us. vocacion de servicio,
organizacion en la informacion, andlisis, comunicacion oral y control.
Nivel Educativo Universitario Titulado
FORMACION ACADEMICA, Grado/Situacion Académica Titulo Universitario en Derecho.
GRADOACADEMICO | Maestria o Doctorado No aplica
YIO NIVEL DE ESTUDIO - -
Colegiatura Requiere
Habilitacion Requiere
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Gestion Publica.
ESPECIALIZACION - Ley General de Contrataciones Pblicas (Ley N° 32069).

- Ley de procedimiento administrativo general Ley N° 27444

- Ley de la Reforma Magisterial

o Ley N° 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica, TUO Ley 20225-
Ley de Contrataciones del Estado

S =

§ ;55 s%hé(ifg(l\;néENTOS SRy Ofimatica Ofimatica Basico.

'7 ég Inglés No aplica.

FE -

=% | FUNCIONES A DESARROLLAR:

§ =5 > Proyectar las resoluciones y/o actos administrativos que se le asigne, verificando la correcta aplicacion de la

normatividad legal vigente.

Mantener actualizado el control de licencias del personal docente y administrativo.

Participar en la revision y andlisis de documentos técnicos, de acuerdo a la normativa vigente

Verificar la correcta aplicacion de os procesos técnicos de recursos humanos remunerativos y pensiones

Mantener actualizado el compendio de normas que ayudan a la proyeccion de las resoluciones directorales emitidas

por diferentes motivos.

Participar en la elaboracion de documentos técnicos legales.

Proyectar contratos, adendas del personal administrativo bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N® 1057-CAS.
Apoyo en la elaboracion de los informes preliminares de Procesos Administrativos Disciplinarios -PAD y participacion

ene el Comité, segun corresponda.
Apoyo y tramite de los expedientes de la deuda social, asi como la busqueda de los mismo correspondiente al ambito

de la UGEL Calca.

Tramite y seguimiento a los expedientes concernientes a la oficina de Normalizacién Previsional.

Dar la celeridad n el tramite de proyectos de resoluciones concernientes a recursos humanos, remuneraciones y
pensiones, compensaciones y beneficios laborales.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

YV YV VWV VVV VYVVYyY

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

: Unidad de Gestion Educativa Local Calca-

UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Calle Mariscal Castilla S/IN - Calca.
. Tres (3) meses a partir del dia habil de |a suscripcion del contrato, pudiendo ser
DURACION DEL CONTRATO renovado en funcién a la necesidad institucional.

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

S/. 3,264.19 (tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales,
incluye los montos y filiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

CONTRAPRESTACION MENSUAL 4
trabajador.
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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
PERFIL DE PUESTOS
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS - UNA (01) PLAZA
Experiencia General: Dos (2) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica: Un (1) afio en el cargo al que postula en el sector
publico
EXPERIENCIA
. eTh Nivel Minimo como Experiencia: Analista, Especialista o Responsable.
s »
e L
(’ iy | 7 Trabajo en equipo, orientacion hacia resultados, vocacion de servicios,
'\ | 4 HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | Organizacion de la informacion, Anlisis, Comunicacion oral y Control.
2
* UseLc"y Nivel Educativo Universitario Titulado
Titulo universitario en
; e it Administracion, Economia,
FORMACION ACADEMICA, Grado/Situacién Académica Contabilidad o Inganierta
ACADEMICO Y/O 13525 gE ESTUDIO L
Maestria o Doctorado No Aplica
Colegiatura Requiere
\ Habilitacion Requiere

]

)

“| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION.

Gestion Publica y afines

- Gestion de Recursos Humanos o afines

- Ley del Procedimiento Administrativo General, Legislacién Laboral,

- Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil,

- Leyde procedimiento administrativo general.
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Capacitaciones en
NEXUS; AIRHSP y SUP

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
YIOCARGO

- Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

- Marco Legal del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

- Marco Legal del Sector Educacion.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Ley N® 29944, Ley de la Reforma Magisterial, su Reglamento aprobado por el
D.S. N° 004-2013-ED y sus modificatorias vigentes.

-D.Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico, su Reglamento aprobado por D.S. N° 005-90-PCM y sus
modificatorias vigentes.

- Ley N°® 30057 Ley del Servicio Civil, su Reglamento aprobado por D.S. N° 040-
2014-PCM y sus modificatorias vigentes.

Ofimatica Ofimatica Basico

Inglés No aplica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
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> Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la sede administrativa de la
UGEL. y de las I.EE del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad vigente

> Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y en funcién de las prioridades y necesidades institucionales.

» Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios del
personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

» Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién sobre vinculacion,
desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGEL y
de las II.EE del ambito de su jurisdiccion

»  Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion de Personal Provisional (CAP
Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area de Gestion
Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

» Controlar el Ingreso, permanencia y salida del personal, efectuando los registros y acciones establecidas en las normas
vigentes.

» Realizar la publicacion de todas las convocatorias para contratado de los diferentes regimenes laborales que administra
la UGEL (sede e I.EE) en el portal de TALENTO PERU.

» Participar en la administracion de acciones de Personal, remuneraciones y beneficio.

» Elaborar normas, procedimientos e instrumentos relacionados con la administracion de recursos humanos.

> Desarrollar el Plan de Desarrollo de Personas (PDP) de la UGEL, en base a |as necesidades y objetivos institucionales,
conforme al presupuesto asignado.

» Efectuar estudios para el mejoramiento de las relaciones laborales y del clima laboral coordinando y efectuando su
aplicacion(desarrollo).

»  Conducir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de capacitacion del potencial humano, efectuando los registros
pertinentes.

» Elaborar informes, oficios, memorandos y entre otros documentos administrativos, asociados a la Gestion de Recursos
Humanos, a fin de facilitar la toma de decisiones por atender a las instancias correspondientes.

> Efectuar la revision de las liquidaciones por crédito devengado y por beneficios sociales, con la finalidad de verificar
los montos que correspondan para que se concluya con la validacion y visto bueno de la jefatura.

> Efectuar la revision de resoluciones jefaturales de ATS, CTS, cese a solicitud y por limite de edad, a fin de atender
todas las solicitudes, dentro de los plazos establecidos.

»  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Unidad Qe Gestibn Educativa Local Calca - Oficina de Recursos Humanos
SERVICIO Av. Mariscal Castilla S/N - Calca.
DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses a.[?arﬁr del dia hébil QE Ig sgscripcién del contrato, pudiendo ser
renovado en funcién a la necesidad institucional.
S/. 3,264.19 (tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales,
CONTRAPRESTACION MENSUAL incluye los montos y filiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

JE5E D LA UNCAD 0E PLAXIRCACKON PRESUPVESTD Y IODERRZACON
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PERFIL DE PUESTOS

ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES - UNA ( 01) PLAZA

Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector
Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA
Experiencia Especifica: Experiencia minima de (01) afio en el cargo al

que Postula.

Nivel Minimo como Experiencia: Analista, Especialista o Responsable.

"/ HABILIDADES O COMPETENCIAS Trabajo en equipo, orientacion hacia resultados, vocacion de servicios,
Organizacion de la informacion, Analisis, Comunicacion oral y Control.

FORMACION  ACADEMICA,
GRADOACADEMICO Y/O NNivel Educativo Universitario Titulado
NIVEL DE ESTUDIO

GradolSituacién Académica Titulo universitario en
Administracion, Economia,
Contabilidad o Ingenieria

Industrial
Maestria o Doctorado No Aplica
Colegiatura Requiere
Habilitacién Requiere
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Programas y/o Diplomados de especializacion en Gestion Publica,
ﬁSPECMUZACION Gestion de Recursos Humanos, Gestion en Planillas, SIGA y SIAF,
: Sistema Unico de Planillas SUP, Ofimatica.

e Conocimiento del Sistema Unico de Planillas SUP

e Manejo del Sistema de administracion Financiera (SIAF)

e Manejo de los sistemas: NEXUS, MCAP, ACM, MCPPweb

¢ Conocimiento de marco normativo: Ley N° 29944, D.Leg. 276, D.Leg.
1057, Ley N° 31390.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO YIO | ® Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

CARGO o Ley N° 28044, Ley General de Educacion. - D.S. N° 004-2019-JUS,
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

e Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial, su Reglamento
aprobado por el D.S. N° 004-2013-ED y sus modificatorias vigentes.

2, ’
WE3q0T

-

Ofimatica Ofimatica Basico

Inglés No Aplica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

» Elaborar de planillas de las remuneraciones del personal activo (Ley N° 29944, D.Leg. 276, Ley N° 30328, D.Leg.
1057, Ley N° 31390), realizando las acciones necesarias que se aseguren el pago oportuno, efectivo y real conforme
al cronograma de pagos.

> Controlar el descuento y retenciones que correspondan, a partir del consolidado de inasistencias y tardanzas
remitidos por las |IEE publicas de su jurisdiccion, asi como por disposicion administrativa a traves de actos resolutivos
y ofros.

» Revisar, verificar, y suscribir los proyectos de resolucion; elaborar las liquidaciones de expedientes y otros por
conceptos de compensacion por tiempo de servicio, subsidio, deudas sociales, (DU 037-94, 30%, preparacion de
clases, entre otros), bonificacion, crédito interno devengado, pensiones en general, etc. Validando los calculos
efectuados conforme a la normatividad vigente.

»  Controlar y supervisar la elaboracién, declaracion y actualizacion de MCPP Web, ACM, SUP, garantizando que la
informacion remitida sea real a efectos de asegurar el correcto pago de las remuneraciones, evitando contraer multas
e infracciones por declaraciones erréneas en la planilla del personal de la UGEL.

» Elaborar y remitir reportes de informacion que el cliente interno (unidad organica UGEL) y externo (MEF, SUNAT,
MINEDU, entre otros) requiera en el ambito de la competencia.

»  Elaborar documentos de gestion

» Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior relacionadas a la misién del puesto.
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CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Unidad QB Gesnop Educativa Local Calca — Oficina de Remuneraciones.
Av. Mariscal Castilla S/N - Calca.

Tres (3) meses a partir del dia habil de la suscripcion del contrato,
DURACION DEL CONTRATO pudiendo ser renovado en funcion a la necesidad institucional.

S/. 3,264.19 (tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)
CONTRAPRESTACION MENSUAL mensuales, incluye los montos y filiaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

eddd Salcedo
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PERFIL DE PUESTOS
ESPECIALISTA EN TESORERIA - UNA (01) PLAZA
General: Dos (2) afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado
Especifica: Un (1) afo de experiencia en el sector publico en el cargo al que
EXPERIENCIA pUsiis.

Especialista de la Oficina de

Tesoreria.

Nivel Minimo como Experiencia

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion hacia resultados, vocacion de servicio,
organizacion en la informacién, andlisis, comunicacion oral y control.

Nivel Educativo Universitario Titulado

Grado/Situaciéon Académica Titulo Universitario en Economia,

FORMACION ACADEMICA, Administracion,  Contabilidad o
GRADOACADEMICO Ingenieria industrial.
Y/O NIVEL DE ESTUDIO Maestria o Doctorado No aplica
Colegiatura Requiere
Habilitacion Requiere
CURSOS YIO ESTUDIOS DE - Gestion Publica.
ESPECIALIZACION - Ley General de Contrataciones Piblicas (Ley N° 32069).

- Manejo de SIGA, SIAF Y SEACE, PERU COMPRAS.
- Generacion de Viaticos, encargos internos.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

e Ley N° 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcion Piblica, TUO Ley 20225-

Ley de Contrataciones del Estado. Manejo de aplicativos informéticos del SIAF-
SP, SIGA-MEF, SEACE. Conocimientos de ofimatica.

YIOCARGO

Ofimatica Ofimatica Basico.

No aplica.

Inglés

FUNCIONES A DESARROLLAR:

de su competencia.

VvV ¥V ¥V VVVVVy

Elaborar y proponer la Programacion del Presupuesto de Caja.

Elaborar la programacion de pagos y otra informacion financiera del &mbito de su competencia.

Ejecutar las operaciones bancarias y de tesoreria, respecto de los fondos que administra.

Registrar informacién de ingresos y gastos en los aplicativos informaticos correspondientes.

Elaborar conciliaciones y analisis de las cuentas bancarias, asi como el &mbito de su competencia.

Elaborar conciliaciones y analisis de las cuentas bancarias, asi como, el cronograma de ingresos y gastos en el ambito

Elaborar, procesar y analizar informacion de los anexos financieros e informacion estadistica respecto de la ejecucion
de ingresos y egresos que administra.

Revisar |a rendicion de cuentas de la caja chica, asi como, coordinar la ejecucion de acciones correspondientes a
rendicion de viaticos pendientes del personal de la UGEL.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Unidad de Gestion Educativa Local Calca— Oficina de Tesoreria.
Calle Mariscal Castilla S/N Calca.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (3) meses a partir del dia habil de la suscripcion del contrato, pudiendo ser
renovado en funcion a la necesidad institucional.

CONTRAPRESTAGION MENSUAL

S/. 3,264.19 (tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales,
incluye los montos y filiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

SRLCLLELELE]
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ANEXO A

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL VIGENTE PARA
PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO.

s ; con dOMICHHID BN ..ooveie e e e :
ediante la presente solicito se me considere participar al proceso de seleccion de la convocatoria CAS N°
| RPN ; cuya denominacion del cargo al que postulo es

...................................................................................................................... convocado por la Unidad de

Gestion Educativa Local Calca.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
(Marcar con “X" el Sl o NO)

TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL VIGENTE PARA PRESTAR
NO | S! |sERvICIOS AL ESTADO.

Por tanto, declaro asimismo estar en ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles y laborales cumplir con todos los
requisitos minimos exigidos para el puesto al cual estoy postulando.

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley
e Procedimiento Administrativo General, el Decreto Legislativo N°® 1367 y otras normas legales convexas.

' lPor lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Calca, ,de del 2026.

Firma del Postulante Huella
DNI:
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ANEXO B

DECLARACION JURADA DE REGISTRO (REDAM), (REDEE), (RNSSC) y DELITO DOLOSO.

........................................................................................................................................... Identificado
DNI NP cmmanemmenammmemng : con domicilio en
...................................................................................................... ; postulante al proceso de seleccion de la

CAS Noivwmmnmiman , cuya denominacion del cargo al que postulo es

convocado por la Unidad de Gestion Educativa Local Calca.

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

(Marcar con “X" Sl esta inscrito o NO esta inscrito)

Estoy inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
N ‘ Estoy inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos en Agravio del Estado

(REDEE).

Cuento con inhabilitacion o suspension vigente administrativa o judicial inscrita o no, en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSSC).

No tengo condena por DELITO DOLOSO y/o con sentencia firme.

Broporcionada, asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la
acidad de esta informacion y en caso de no ser veraz o correcta lo expuesto o presentar inconsistencias, proceder

Calca, , de del 2026.

Firma del Postulante Huella
DNI
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ANEXO C

DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES Y POLICIALES

|dentificado  con

e oL :con domicilio en

.........................................................................................................

CAS N2 virrmrmnssesnsiss cuya denominacion del cargo al que postulo es:

convocado por la Unidad de Gestion Educativa Local Calca.

(Marcar con “X” Sl registra o NO registra)

Registro ANTECEDENTES PENALES, a efecto de postular a una vacante segun lo dispuesto por la Ley
N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El Peruano’.

Tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, autorizo a la UGEL CALCA a efectuar

\!F* -3 N
, ﬁf‘ la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada; segln lo establecido en el Art. 411° del codigo
A f “%\Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al Art. 32° de la Ley N° 27444, Ley del

rocedimiento Administrativo General. Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion por los
ertificados originales, segun sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.
Calca, , de del 2026.

Firma del Postulante Huella
DNI:
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ANEXO D
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

O S A T B 335 ¥4 s S P Y T s S e Identificado
con DNI . ; con domicilio en
........................................................................................................ ; postulante al proceso de seleccion de
la convocatoria CAS N°............... , cuya denominacion del cargo al que postulo es:

convocado por la Unidad de Gestion Educativa Local Calca.

(Marcar con “X” Sl o NO)

NO Si Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo

conyugal, de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal
e del area o equipo o unidad organica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de
K : Recursos Humanos o la que hace sus veces, miembros del Comité para el proceso de seleccion

del Personal CAS ylo la Alta Direccion de la entidad.

En el caso de haber marcado como SI, sefiale lo siguiente.

Nombre completo de |a persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal,
de convivencia o union de hecho, en la
entidad.

Cargo que ocupa

El grado de parentesco

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Calca, ,de
del 2026.

Firma del Postulante
Huella
DNI:
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ANEXO E

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTRA REMUNERACION DE OTRA ENTIDAD DEL
ESTADO Y TENER CONOCIMIENTO DEL CODIGO DEL ETICA.

YO Lo nemmmannsmiomnadommomnmans i G e O T T S R S S e R e

Identificado con DNEN® oo cnnvomasrimmanerimrnsnsnsoesse ;00N domicilio BN.......oveeeriiiieiie e
........................................................................................................ ; postulante al proceso de seleccion
de la convocatoria CAS N°. ... , cuya denominacion del cargo al que postulo es:

........................................................................ convocado por la Unidad de Gestién Educativa Local Calca.

Q

Declaro lo siguiente: (Marcar con “X" Sl o NO)

Percibo otra remuneracion de otra entidad del estado.
Tengo conocimiento de Ley N° 27815, “Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica”.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

et ) En el caso de haber marcado como S, sefiale lo siguiente.
AN
Entidad Publica donde Labora:

Cargo que ocupa

Régimen Laboral

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Calca, , de del 2026.

Firma del Postulante Huella
DNI:




