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CONVOCATORIA CAS N° 014- 2026/GRC-/GEREDU-C/D-UGEL-C.

BASES DEL CONCURSO DEL PROCESO DE SELECCION, EVALUACION Y CONTRATACION DE
PERSONAL PARA EL CARGO DE ESPECILISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

RESOLUCION VICEMINISTERIAL N.° 053-2025 — MINEDU

I FINALIDAD
Garantizar la oportuna y adecuada dotacién de personal especializado para la gestion y tramitacion de los
Procesos Administrativos Disciplinarios (PAD) en la Unidad de Gestién Educativa Local (UGEL), fortaleciendo la
capacidad operativa institucional y coadyuvando al cierre de brechas de personal administrativo en el sector
Educacién.

Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las reglas, criterios y lineamientos transparentes que regulen el concurso publico de méritos para la
seleccion y contratacion de un/a Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N.° 1057 (CAS).

ll. OBJETIVO ESPECIFICO

Orientar la Garantizar un proceso de seleccion regido por los principios de mérito, capacidad, transparencia e
igualdad de oportunidades.

= Seleccionar al profesional idéneo que cumpla con el perfil del puesto aprobado por el Ministerio de Educacién
(MINEDU).

Iv. ALCANCE
= Unidad de Gestion Educativa Local de Calca — comité de seleccion
= Todos los postulantes que participen en la presente convocatoria
V. BASE LEGAL

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

o Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

o Ley N°® 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento (para la CPPADD).
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento (para la STOIPAD).

o Ley N° 31224, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion.

o Ley N°® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen D. Leg. 1057 y otorga derechos
laborales.

e Leyes N° 29988, N° 30794 y N° 30901, sobre impedimentos para prestar servicios en el sector publico e
instituciones educativas.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
D.S. N° 004-2019-JUS.

e Resolucion Viceministerial N° 053-2025-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica 'Disposiciones que
regulan la Intervencion para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las UGEL
mediante la dotacién de personal bajo el régimen CAS'.

e Resolucion Viceministerial N° 120-2024-MINEDU, sobre procedimientos administrativos disciplinarios en

el sector Educacion.
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e Decreto Supremo N° 206-2026-EF, que autoriza la transferencia de partidas para el financiamiento de
plazas CAS de la Intervencion CAS UGEL 2026.

e Oficio Multiple N° 00020-2026-MINEDU/VMGI-DIGEGED y Oficio Multiple N° 00049-2026-
MINEDU/VMGI-DIGEGED-DAGED, que comunican la meta fisica y precisan el Perfil de Puesto del
Especialista PAD.

V. ORIENTACIONES GENERALES
6.1. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

= Contratacion Administrativa de Servicios — CAS. - Es una modalidad contractual de la administracion
publica, privativa del Estado, que vincula a una entidad publica 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 el 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 términos de referencia, el certificado de crédito presupuestario
y todos los documentos que emitan hasta la conclusion del proceso de contratacion.

» Organo o Area Usuaria. - Es el Organo o Area de la entidad que requiere la Contratacion Administrativa
de Servicios.

= Perfil del Puesto. - Es la informacién estructurada respecto a la ubicacién 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 desempefarse adecuadamente en un puesto.

= Posicion. - Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un Unico 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
reuna los requisitos establecidos para el puesto. Es un concurso publico y se rige por los principios de
mérito, transparencia, igualdad de oportunidades, integridad publica y responsabilidad.

= Proceso de Seleccion CAS. - Es un proceso que tiene por objeto la seleccion de las personas mas
idéneas para el puesto sobre la base de los principios de mérito, transparencia, igualdad 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. El puesto podra tener mas de una posicion,
siempre que el perfil de puesto de éste sea el mismo.

= Renovacion del Contrato. - Es la ampliacién del plazo de vigencia del contrato dentro de un ejercicio
fiscal.

) . .
HagamOS CaIIe’MarlscaI Castilla s/n
Teléfono: 084-202270

!
l H lSTORlA e-mail: ue311@ugelcalca.gob.pe

http://www.web.ugelcalca.gob.pe/


mailto:ue311@ugelcalca.gob.pe
http://www.web.ugelcalca.gob.pe/

Unidad de Gestion
Educativa Local de
Calca

Gobierno Regional Gerencia Regional de

de Cusco Educacion Cusco

"Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

6.2. DISPOSICIONES GENERALES

= Los procesos de seleccion en la UGEL Calca se rigen sobre los principios de mérito, transparencia,
igualdad de oportunidades, integridad publica y responsabilidad.

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

= La certificacion del crédito presupuestario, emitido por el Especialista de Presupuesto.

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

= El acceso al régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), se realiza mediante
concurso publico de méritos; cuyo procedimiento incluye a Etapa Convocatoria, Etapa de Seleccion y
evaluacion y la Suscripcién y Registro de Contrato.

vil. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion contiene actividades conducentes a la incorporacion de personal para desarrollar
funciones conforme a las necesidades de servicio justificadas por el area usuaria y consideradas en el perfil del
puesto. Las etapas del proceso de seleccion de personas bajo el Régimen Especial de Contrataciéon 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, segun se detalla a continuacién:

ETAPAS RESPONSABLES

Etapa de la Convocatoria Comité de Proceso de Seleccion
Etapa de Seleccién y evaluacion Comité de Proceso de Seleccion
Suscripcion y Registro de Contrato Comité de Proceso de Seleccion

7.1. ETAPA CONVOCATORIA

7.1.1. Corresponde a la etapa en la que se publica la convocatoria para incorporar personal CAS en Talento
Peri de SERVIR, pagina web institucional y otros medios de difusién, en las cuales se brinda
informacién al Publico en general sobre el objeto de la convocatoria, las condiciones de trabajo, etapas
y cronograma del proceso.

7.1.2. La elaboracién de la convocatoria se basara segun lo establecido en las bases administrativas de
contratacion CAS, segun el Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento, modificaciones y otras
normas complementarias que tengan relacién con el proceso de seleccién, las que se aplicaran
obligatoriamente y segun lo establecido en SERVIR.

7.1.3. La convocatoria incluird 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.

7.1.4. Publicacion de la Convocatoria

La convocatoria CAS sera publicada en la pagina web de TALENTO PERU SERVIR y la UGEL
CALCA, conforme al cronograma establecido en la convocatoria.

7.1.5. Para presentacion y/o inscripcion de los postulantes.

Las personas interesadas en participar en los procesos de seleccion de personal deberan seguir los
siguientes pasos:
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a. Las personas interesadas en postular a la convocatoria CAS N° 014 en la UGEL CALCA, deberan
leer obligatoriamente las bases administrativas de los procesos de seleccidn para personal CAS.

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

c¢. En esta etapa de presentacion, el postulante debera entregar su curriculum vitae documentado
debidamente foliado por mesa de partes de la UGEL Calca de manera PRESENCIAL.

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

e. Al presentar su expediente (curriculum vitae documentado) correspondiente a datos personales,
formacion académica, cursos y/o diplomados y/o estudios de especializacion y experiencia laboral.

f. 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 APTO.

g. Es de 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 APTO.

7.1.6. 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:

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

b. Adjuntar las Declaraciones Juradas — Anexos A, B, C, D, E y F completadas, firmadas y con
huella dactilar en el siguiente orden:

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

= Anexo B: Declaracion jurada de registro de REDAM, REDEE, RNSSC, DELITO DOLOSO.
= Anexo C: Declaracién jurada de no registrar Antecedentes Penales, Judiciales y Policiales.
= Anexo D: Declaracién jurada de Parentesco y Nepotismo.

= Anexo E: Declaracion jurada de no percibir otra remuneracién de otra entidad del estado y
tener conocimiento del codigo de ética.

= Anexo F: Declaracién jurada de NOTIFICACION AL CORREO ELECTRONICO.
c. Adjuntar el Documento Nacional de Identidad — DNI vigente.

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

e. Adjuntar el documento y/o resolucién que acredite su condicién de Licenciado de Fuerzas Armadas
ylo Persona con Discapacidad y/o de ser Deportista Capacitado de Alto Nivel, de poseerlo, el cual
debera ser expedido por la autoridad competente.
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f. Los anexos A, B, C, D, E y F podrén ser regularizados o subsanados hasta la etapa de
presentacion de reclamos.

7.1.7. Asimismo, es de absoluta responsabilidad de los postulantes:

a. Revisar constantemente la pagina web de la UGEL CALCA posterior a su postulacién a la
convocatoria; para verificar los resultados de cada etapa o si hubiese algin comunicado; ya que
este constituye un medio de comunicacién oficial con el comité de seleccion.

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

7.2. ETAPA DE SELECCION Y EVALUACION

7.2.1. Esta etapa tiene por finalidad desarrollar el proceso de seleccion en forma objetiva y transparente,
basandose en herramientas metodolégicas de la seleccion de personal que posibiliten la eleccion del
postulante mas idéneo para el cargo en concordancia con las necesidades del servicio, garantizando
los principios de mérito, transparencia, igualdad de oportunidades, integridad publica y
responsabilidad.

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

Subetapas Puntaje Puntaie
de Minimo Méxi I Peso% Descripcion
o . aximo
Evaluacion Aprobatorio

La evaluacién curricular estaré a cargo del
Comité de Seleccion CAS, quienes
realizaran la revision y calificacion de los
documentos ingresados por mesa de partes,
Unicamente de los postulantes que

Evaluacion Eliminatorio 30 50 50% cumplieron con la validacién de los requisitos

Curricular 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 evaluacion
curricular.

Evaluacién presencial, donde se evaluara

los conocimientos, habilidades blandas,

competencias, ética y compromiso del
Entrevista Eliminatorio 30 50 50%  postulante; estara

a cargo del Comité de Seleccién para
personal CAS.

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

= Si el postulante en su expediente de postulacion no sustenta alguno de los requisitos minimos
requeridos en el perfil de puesto convocado, sera considerado como NO APTO; 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 30 puntos
y maximo de 50 puntos; quienes cumplan con el puntaje minimo pasaran a la siguiente etapa,
caso contrario seran declarados como NO APTO, el puntaje se define en base a los criterios e
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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 30 puntos y un maximo
de 50 puntos, se realizara a través de manera presencial, el puntaje se define en base a los
criterios establecidos en la ficha de la evaluacién para la entrevista, que el comité CAS maneja

para determinar sus puntajes.

= El postulante que no se encuentre presente a la hora indicada para la entrevista, sera considerado

como no se presentd a la etapa de entrevista, sin opcion hacer atendido(a),

= El puntaje en el resultado final, seran de acuerdo a la suma de los pesos indicados en cada etapa,

el puntaje minimo aprobatorio es de 60 puntos.
7.3. PERFIL DEL PUESTO

CARACTERISTICA

Organo / Unidad Organica

‘ DETALLE DEL PUESTO

Area de Gestion Administrativa / Oficina de Recursos
Humanos

Nombre del Puesto

Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Dependencia Jerarquica

Jefe del Area de Gestion Administrativa / Recursos Humanos

Mision del Puesto

Brindar atencién y realizar el seguimiento a los expedientes
vinculados a Procesos Administrativos Disciplinarios (PAD)
para docentes y personal administrativo que se elevan a la
Comision Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios para Docentes (CPPADD) o a la Secretaria
Técnica del Organo Instructor de Procesos Administrativos
Disciplinarios (STOIPAD), segun corresponda.

7.3.1 Funciones del puesto

Desarrollar acciones relacionadas con la atencion de denuncias ingresadas a la CPPADD y STOIPAD.

Elaborar documentos técnico-legales requeridos para la tramitacién de los PAD a cargo de la CPPADD
y STOIPAD en cumplimiento de los plazos establecidos y la normativa vigente, e informar mensualmente

su estado.

Realizar el seguimiento al trdmite de resoluciones de PAD en curso y a su notificacion respectiva en los

plazos legales.

Registrar los expedientes que se derivan a la CPPADD y STOIPAD en el médulo 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 las plataformas SiseVe e Identicole que ameriten un procedimiento

disciplinario.

Cumplir con las disposiciones de la Ley N.° 29944 y RVM N.° 120-2024-MINEDU para la CPPADD, y

de la Ley N.° 30057 y su Reglamento para la STOIPAD.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato en el marco de la mision del puesto.
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7.3.2 Requisitos Minimos del puesto

» Formacion Académica: Titulo Profesional Universitario en Derecho. Colegiatura profesional y
Habilitacién vigente acreditada.

= Conocimientos Técnicos: Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo, Procesos Administrativos
Disciplinarios y normatividad especifica del Sector Educacion (evaluado en la fase de Entrevista).

= Cursos y Especializacién: Cursos y/o Programas de Especializacidén en Gestion Publica y/o Recursos
Humanos. (Cursos acumulables de min. 12 horas; Diplomados de min. 90 horas).

= Ofimatica e Idiomas: Procesador de textos (Word), Hojas de célculo (Excel) y Programas de
presentaciones (PowerPoint) a nivel Intermedio.

= Experiencia Laboral: Experiencia General: Minimo 1 afio en el sector publico o privado. Experiencia
Especifica: Minimo 1 afio en la funcidén o materia en el sector publico.

= Habilidades / Competencias: Anélisis, organizacién de informacion, cooperacion, comunicacién oral y
orden.

» Consideraciones:
a) Estudios cursados en el extranjero:

» Para el caso de documentos expedidos en un idioma diferente al castellano, el postulante debera
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.

* Con la traduccion oficial al idioma espafiol 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 académicos Yy titulo
profesional o deberén contar con el registro en la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR-PE).

» 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
0 estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que
lo acrediten seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto la
legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

b) Colegiatura y habilitacion vigente

El puesto establece que requiera colegiatura y habilitacion profesional vigente, ello se acreditara con
la presentacion del certificado de colegiatura y habilitacién vigente emitido por el colegio profesional
respectivo en el expediente de postulante (Curriculum vitae).

7.3.3 Condiciones Esenciales del Contrato

= Lugar de Prestacion del Servicio: Sede institucional de la UGEL.

= Duracion del Contrato: Desde la suscripcidn del contrato durante el periodo autorizado del afio fiscal
2026, prorrogable segun disponibilidad presupuestal mediante adenda.

= Remuneracién Mensual: S/ 4,864.19 (Cuatro mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 Soles),
incluye afiliaciones de Ley y aportes previsionales.

= Jornada Laboral: Hasta un maximo de 48 horas semanales.

7.3.4 Criterios de Calificacion Curricular
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CRITERIO DE EVALUACION DETALLE DE PUNTAJE PUNTAJE
CURRICULAR MAX.
1. Formacion Académica Titulo Profesional Universitario habilitante en 16 Pts
Derecho
2. Estudios de Posgrado / Doctorado (3 pts) o Maestria (2 pts) / Diplomado 6 Pts
Especializacién Gestion Publica o RRHH (1.5 pts c/u)
3. Capacitacién Reciente (Ultimos 5 | Cursos/talleres afines (>=12 hrs) , 2 pts cada uno 4 Pts
anos)
4. Experiencia General Experiencia laboral pablico/privado (0.3 pts por 12 Pts
mes)
Experiencia especifica en funcién/materia sector 12 Pts
5. Experiencia Especifica publico (0.3 pts por mes)

7.3.5 Entrevista Personal

La entrevista personal evalua el dominio técnico, ética profesional y competencias del candidato: Dominio
técnico de la funcion, normatividad de PAD y resolucion de casos practicos, Competencias conductuales:
capacidad de andlisis, organizacién, comunicacion oral y comportamiento ético

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 informacién referida a las competencias,
habilidades y conocimientos sefialadas 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.

= Se presentard a la entrevista presencial, el candidato que haya sido declarado como APTO en la
validacion de requisitos minimos, la evaluacién curricular y la evaluacién psicolégica y/o de
conocimientos.

= Paralaentrevista, el candidato debera presentarse con su Documento Nacional de Identidad (DNI)
en original. (El postulante tendré que mostrar el DNI original en fisico).

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

= 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 anticipacién para la hora de su entrevista.

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

= El puntaje de esta etapa se obtiene del promedio de la calificacion efectuada por cada uno de los
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 Ginico instrumento oficial
de la etapa.

= El candidato que no supere el puntaje minimo aprobatorio (30 puntos), establecido en las bases
administrativas de la convocatoria, quedara automaticamente descalificado del proceso,
consignandosele la denominacién: NO APTO, es decir (No supero el puntaje minimo aprobatorio

de la etapa entrevista).
__-——'-"'-—._-.-.-——\
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= La etapa de entrevista es eliminatoria, los candidatos considerados aptos deberan alcanzar el
puntaje minimo aprobatorio para ser considerados en el puntaje final.

= Durante la entrevista personal, el Comité de Seleccién del personal CAS evaluara en base a
criterios y competencias transversales, las cuales han sido extraidas del Diccionario de
Competencias Transversales aprobadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

1. Orientacion por resultados: Orientar su accionar en funcién del logro de objetivos, para lo cual
requiere conocimiento del puesto.

2. Vocacion de servicio: El servidor publico debera tener Vocacion de Servicio que se exprese en
una orientacion a valorar al usuario conociendo sus necesidades y enfocandose en su
satisfaccion

3. Trabajo en equipo: Los resultados son consecuencia de una integracion de esfuerzos al interior
de cada entidad y entre entidades, esta integracion produce sinergias que permiten potenciar
las capacidades de respuesta y el logro de objetivos institucionales.

Recomendaciones para el candidato durante la entrevista:

= Presentacion formal.

= Revisar previamente la informacion consignada en el perfil de puesto al que postula.

= Tener en cuenta el tiempo entre preguntas y respuestas.

= 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.).

7.4 Resultados Finales
= En caso de empate en el resultado final que resulta de la sumatoria de puntajes de la Evaluacion
Curricular y entrevista se desempatara de acuerdo al siguiente orden de prelacién:

1. Mayor puntaje en la experiencia especifica.
2. Mayor puntaje en la entrevista.
3. Antigiiedad del titulo que lo habilita para el puesto.

= La publicacién 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 la sumatoria de los ponderados de los puntajes minimos aprobatorios de cada
una de evaluaciones establecidas en el proceso, adicionalmente se tomara en cuenta las
bonificaciones especiales de corresponder. Para los casos de puntajes en cualquiera de las etapas
se considera el redondeo a dos decimales.

= El puntaje final minimo aprobatorio de los procesos de seleccion CAS de la UGEL CALCA, es de
setenta (60) puntos.

= Los postulantes que hayan superado el puntaje minimo aprobatorio seran ubicados en un cuadro
de méritos de acuerdo al puntaje obtenido.

7.5. Bonificaciones especiales:
a. 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 condicidn 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
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

——— \
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El documento que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas debera de haber
sido adjuntado en el expediente del postulante (curriculum vitae) al momento de presentar su
postulacién al proceso de seleccidn conforme el cronograma de la convocatoria, caso contrario no
se considerara su bonificacion.

b. Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido, luego de
haber aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccién, a aquel candidato que haya
acreditado en el expediente de postulacién, su condicidn de Persona con Discapacidad y/o lo haya
acreditado mediante el documento oficial (Certificado y/o Resolucién), de conformidad con lo
establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y
la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

c. Bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificado 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 evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado dicha evaluacién, a aquel
candidato que haya adjuntado al expediente de postulacion, su condicién 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 bonificacion seré de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

Nivel Consideraciones Bonificacion

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

20%

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

16%

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

12%

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

8%
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Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 49
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.
7.6. De la adjudicacion de plazas
= Los postulantes EN ESTRICTO ORDEN DE MERITOS podran elegir la plaza vacante del perfil de
puesto al que postula.
= El comité de evaluacidén emite un acta de adjudicacion a los postulantes que logren elegir una
plaza.

7.6.1. Impedimentos para contratar

= No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcion publica.

= 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, funcién o cargo convocado por
la entidad publica.

= Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién 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.

7.6.2. Suscripcion y registro de contrato

» ElJefe del Area de Recursos Humanos, sera el encargado de elaborar, misma que el titular de la entidad
firmara los Contratos Administrativos de Servicios (CAS).

= Para la suscripcion de contrato, la 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.

7.6.3. Documentos a presentar por los postulantes adjudicados.

= Copia DNI (legible)

= Suspensién de 4ta Categoria - Formulario 1609 (de ser el caso)

= 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).

7.6.4 Lapersona ADJUDICADA A LA PLAZA 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 Publico
(AIRHSP) del MEF.

7.6.5. 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, asi como
en el AIRHSP o el que haga sus veces.

7.6.6.  Unavez 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.

7.6.7.  El periodo de prueba del personal contratado es de tres (03) meses, dentro del presente afio
2026.despues del cual puede prorrogarse previa evaluacion de desempefio por el jefe inmediato
superior, sin que este exceda el afio fiscal 2026.
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7.8. CRITERIOS DE CONTRATACION CAS

7.8.1  Renovaciones del contrato CAS

Los contratos administrativos de servicios podran renovarse cuantas veces el érgano 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 gestionara la notificacion de las renovaciones / prorrogas y/o cartas
de vencimientos de contratos respectivas, segun corresponda, en los plazos que dispone la
normatividad vigente.

7.8.2 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 seleccién CAS, seran
resueltos por el Comité de Seleccidén del personal CAS, cuyo pronunciamiento sera remitido al
administrado dentro de los plazos y términos de Ley.

7.8.3. 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, podré realizar de oficio la verificacion de la autenticidad de las declaraciones
juradas, la verificacién 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 informacién y documentacién 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
postulacién 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.

Viil. ORIENTACIONES ESPECIFICAS
Sobre la Declaratoria de Desierto, Suspensién o Cancelacion del Proceso.
8.1. Declaratoria de Proceso Desierto
El proceso puede ser declarado DESIERTO, cuando se presente cualquiera de los siguientes supuestos.
a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos del perfil de puesto convocado.

¢. 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 Seleccidn por razones justificadas necesite mayor tiempo para la evaluacion en
cada una de las etapas.
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La postergacién del proceso de seleccion solo procede hasta antes de la Etapa de Entrevista y debera ser
publicada como COMUNICADO, a través del Comité de Seleccién CAS.

Cancelacion del Proceso

En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcién 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.

h. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA CAS

Se

desarrolla de acuerdo al siguiente detalle:

CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA CAS N° 014 - 2026/GRC-/GEREDU-C/D-UGEL-C.

Etapas

Inicio Fin

CONVOCATORIA

Publicacion del Proceso en el Portal Talento Per
SERVIR https://talentoperu.servir.qob.pe/ Link Empleos
en el Estado.

Publicacion de la convocatoria en el portal institucional
UGEL Calca: www.ugelCalca.gob.pe

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)

16/10/2026 | 29/10/2026

16/10/2026 | 29/10/2026

30/10/2026 | 03/11/2026

Responsable

Comité de
Seleccion CAS

Comité de
Seleccion CAS
Postulante

PROCESO DE SELECCION

ADJUD

Evaluacion de la Hoja de Vida

Publicacién preliminar de Resultados de la evaluacion
de la hoja de vida en el portal web institucional de la
UGEL Calca.

Presentacion de reclamos por mesa de partes de la
UGEL Calca de manera presencial. (De 09:00 a 13:00
horas)

Absolucién de reclamos de la evaluacién de la hoja de
vida de manera presencial. (De 14:00 a 16:00 horas)

Publicacién de postulantes aptos para la entrevista
personal en el portal web institucional UGEL Calca.
Entrevista Personal, de manera presencial. Lugar:
Instalaciones de la UGEL Calca (Se publicaran
precisiones)

Publicacion de resultados finales en el portal web de la
UGEL Calca: www.ugelCalca.gob.pe

Adjudicacién
Hora: 08:00 horas
Registro de contrato e Inicio de labores.

'Hagamos
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04/11/2026 | 04/11/2026

04/11/2026 | 04/11/2026

05/11/2026 | 05/11/2026

05/11/2026 | 05/11/2026

05/11/2026 | 05/11/2026

06/11/2026 | 06/11/2026
06/11/2026 | 06/11/2026

09/11/2026 | 09/11/2026

09/11/2026

Comité de
Seleccion CAS
Comité de
Seleccion CAS

Postulante de 8:00
Al 1:00pm

Comité de
Seleccion CAS de
2:00 pmal 4:00 pm
Comité de
Seleccion CAS
Comité de
Seleccion CAS

Comité de
Seleccion CAS

CACION Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Comité de
Seleccién CAS
Responsable de
Recursos Humanos
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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.
10.2.
10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.
10.9.

10.10.

Llevar el control y registro de los contratos y adendas del personal CAS.
Solicitar al contratado la actualizacion de datos y documentacion faltante al expediente personal.

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

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

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

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

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

Llevar a cabo el proceso de fiscalizacion posterior.

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.

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.

XI.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

En todo aquello que no se encuentre previsto en las presentes bases administrativas, debera aplicarse lo
dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento, modificaciones y demés normas vigentes.

NO R i
i groacp
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ABG. Bienda Almanza Huayliani.
ESPECIALISTA EN PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.
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ANEXO A
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL VIGENTE PARA PRESTAR
SERVICIOS AL ESTADO.
Y 0ttt Identificado con  DNI
N X con AOMICHIO BN .t eare s ;

mediante la presente solicito se me considere participar al proceso de seleccién de la convocatoria CAS N°
............................ ; cuya denominacién 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 | Sl ISERVICIOS 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 declaracion, de conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General, el Decreto Legislativo N° 1367 y otras normas legales convexas.

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

Calca, ,de del 2026.

Firma del Postulante Huella
DNI:

! Hagamos Calle Mariscal Castilla s/n
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ANEXO B

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

R (T TP P PP PP PPRTPP Identificado con
DNI N e ; con domicilio en
........................................................................................................ ; postulante al proceso de seleccion de la
convocatoia  CAS  N°............... , 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 esté inscrito o NO esta inscrito)

NO Estoy inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

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.

= = =
H H

Me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la informacion proporcionada,
asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la veracidad de esta
informacion y en caso de no ser veraz o correcta lo expuesto o presentar inconsistencias, proceder a desvincularme del
proceso de seleccion, de considerarlo pertinente.

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

Calca, , de del 2026.

Firma del Postulante Huella
DNI

|Hagamos
eléfono: 084-
| H ISTO RIA e-mail: ue311@ugelcalca.gob.pe

http://www.web.ugelcalca.gob.pe/


mailto:ue311@ugelcalca.gob.pe
http://www.web.ugelcalca.gob.pe/

Unidad de Gestion
Educativa Local de
Calca

Gobierno Regional Gerencia Regional de

de Cusco Educacion Cusco

"Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

ANEXO C
DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES Y POLICIALES

Y 0. ettt Identificado con DNI
N ;con domicilio en
......................................................................................................... ; postulante al proceso de seleccién de la
convocatoria  CAS  N°.................. , cuya  denominacibn  del cargp al que postulo es:

...................................................................................... convocado por la Unidad de Gestién 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”.

Registro ANTECENDENTES JUDICIALES, a nivel nacional,
| NO| Sl |Registro ANTECEDENTES POLICIALES, a nivel nacional.

Tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a la UGEL CALCA a efectuar la
comprobacion de la veracidad de la presente Declaracidn Jurada; segun lo establecido en el Art. 411° del cddigo Penal y
Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al Art. 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion por los certificados originales,
segun sean requeridos.

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

Calca, , de del 2026.

Firma del Postulante Huella
DNI:

! Hagamos Calle Mariscal Castilla s/n
g Teléfono: 084-202270
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ANEXO D
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

| (T O T TP TP PP UP PP PPRPPPPPY Identificado con
DNI 1 ; con domicilio en
............................................................................................................... ; postulante al proceso de seleccion de la
convocatoria.  CAS  N°................. , cuya denominacién del cargo al que postulo es:
.................................................................................. convocado por la Unidad de Gestién Educativa Local Calca.

(Marcar con “X” Sl o NO)

NO Sl 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 del area o
equipo o unidad organica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos
Humanos o la que hace sus veces, miembros del Comité para el proceso de seleccion del Personal
CAS y/o la Alta Direccién de la entidad.

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

Nombre completo de la 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
ANEXO E
__._._._._._.--'-"——.\
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DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTRA REMUNERACION DE OTRA ENTIDAD DEL ESTADO Y
TENER CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA.

o TSRS TRSRSPRRN
Identificado con DNIN® e ;€N dOMICHIO €N....veeceeee e
............................................................................................................... ; postulante al proceso de seleccion de la
convocatoia  CAS  N°.................. , cuya denominacion del cargo al que postulo es:

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

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 Cédigo de Etica de la Funcion Piblica”.
Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

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

! Hagamos Calle Mariscal Castilla s/n
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ANEXO F
AUTORIZACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA

Yo, identificado (a) con DNIN°
domiciliado (a) en del distrito de
Provincia y departamento de

Informo y autorizo a la Unidad de Gestién Educativa Local de Calca a ser notificado electrénicamente para situaciones del
presente Concurso Publico de Contratacion CAS a través de los siguientes medios:

Correo electrénico personal:

Correo electronico alternativo:

N° Celular y/o Whatsapp:

Por lo tanto, firmo la presente Declaracién Jurada de conformidad con lo establecido en el Articulo 49° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y en caso de resultar falsa la informacion que
proporciono, me sujeto a los alcances de los establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal, concordante con el Articulo
33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; a efectuar la
comprobacion de la veracidad de la informacion declarada en el presente documento.

Estando de acuerdo con lo sefialado, firmo la presente.

Calca, , de del 2026.

Firma del Postulante Huella
DNI:

! Hagamos Calle Mariscal Castilla s/n
g Teléfono: 084-202270
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FICHA DE EVALUACION CURRICULAR
Convocatoria CAS N° 014
1. DATOS DEL POSTULANTE
Apellidos y Nombres:
Puesto al que postula:
Fecha de evaluacion:
2. Valoracion curricular
Aspectos dela Criterios Detalle de Calificacion Puntaje | Puntaje
Evaluacion Méximo | Asignado
Titulo Profesional | Se considera el titulo que lo
Universitario o habilita para el puesto. 16 pts
Técnico (segunel | 16 pts. P
perfil del puesto)
Estudios de Doctorado: 3 pts Maestria: 2
Postgrado pts. 3 pts
(Acreditados con titulo)
Formacion Académica Estudios de Progrgm_as d_<’a
posgrado especializacion y/o
adicionales diplomados relacionadosal | 3 pts
cargo (min. 90 horas). 1.5
pts c/u.
Capacitacion Cursositalleres relacionados
Reciente al cargo en los ultimos 5 4 ofs
afos (12h como minimo). 2 P
pts c/u.
Experiencia Sector publico o privado (0.3 12 ot
General pts. por mes). ps
Directa en funciones de
acuerdo a lo estipulado en el
Experiencia Experiencia perfil del puesto (0.3 pts por
Especifica mes).lEn caso de 12 pts
experiencia en el sector
educacion se considera afio
al periodo 10 meses.
TOTAL 50 pts

3. Estado: Apto(__ ) Noapto(__)

Observaciones:

Firma del evaluador

Calle Mariscal Castilla s/n
Teléfono: 084-202270
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CONVOCATORIA CAS N° 14

Unidad de Gestion
Educativa Local de
Calca

FICHA DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

Nombre del postulante:

DNI:

Fecha de entrevista:

CRITERIOS DE EVALUACION (PUNTAJE MAXIMO: 50 PUNTOS)

Competencia Indicadores Puntaje Puntaje
Transversal Maximo Otorgado
= Muestra conocimiento del
puesto
= |dentifica objetivos claros y
Orientacion por medibles. 20
Resultados » Propone soluciones practicas
y viables.
= Demuestra capacidad para
priorizar tareas y cumplir
= Evidencia disposicion para el
trabajo colaborativo.
Trabajo en = Maneja adecuadamente 15
Equipo conflictos y diferencias.
= Comunica ideas con claridad y
respeto.
= Muestra compromiso con el
Vocacion de seryicio plUinco.
L = Actitud ética y responsable. 15
Servicio i
= Trato adecuado y empatico
con usuarios y colegas.
Total 50
FIRMA DEL EVALUADOR
— \
! H aga mos CaIIe’MariscaI Castilla s/n
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Perfil de Contratacion CAS

Implementacion de la Intervencion "El fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local"

Perfil de Puesto:

Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa, Recursos Humanos, o el que corresponda.
Denominacion del puesto: No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

TR Jefe del Area de Gestién Administrativa, Recursos Humanos o el que haga sus
Dependencia jerarquica lineal:

veces

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar atencién y realizar el seguimiento a los expedientes vinculados a Procesos Administrativos Disciplinarios (PAD)
para docentes y personal administrativo que se elevan a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios para Docentes (CPPADD) o la Secretaria Técnica del Organo Instructor de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios (STOIPAD), segun el régimen que corresponda, en el marco de la normativa vigente que regula dichos
procedimientos.

‘ FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar acciones relacionadas con la atencion de denuncias ingresadas a la CPPADD y STOIPAD.

Elaborar documentos técnico-legales requeridos para la tramitacion de los PAD a cargo de la CPPADD y STOIPAD,

2 en cumplimiento de los plazos establecidos, la normativa vigente y las metas institucionales, asi como, reportar

mensualmente su estado y expedientes atendidos.
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 moédulo PAD del Sistema de
Administracién y Control de Plazas (NEXUS) y en el Sistema de Monitoreo de Expedientes (SIMEX).

5 Brindar respuesta a las consultas, reclamos o reportes ingresados en la plataforma Identicole que gestiona la UGEL.
6 Atender las denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que ameriten un PAD de acuerdo a normativa.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N.° 29944, Ley de Reforma Magisterial, y la Resolucién
7  Viceministerial N.° 120-2024-MINEDU para la CPPADD; asi como de la Ley N.° 30057, Ley de Servicio Civil y su
Reglamento para el caso de la STOIPAD.

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

‘ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE),
Instituciones Educativas (ll. EE.), Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y sus dependencias.

‘ FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos |C) ¢Requiere colegiatura
para el puesto profesional?

Incompleto - Completo I:lEgresado(a) l:lBachiller IZITitulo/Licenciatura Si E No|:|
I:]Primaria l:]

I:ISecundaria |:|

I:]Técnica Basica l:]
I:ITécnica Superior |:|
IZ] Universitario D

A) Nivel Educativo

Derecho

D) ¢Requiere
I:l Maestria l:l Egresado I:I Grado habilitacién profesional?

‘ No aplica Si Izl No|:|
I:lDoctorado l:lEgresado I:IGrado

No aplica

NN RN




| CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo, Procesos Administrativos Disciplinarios y normatividad
del sector Educacion

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

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

Cursos y/o programa de especializacién en Gestion Publica y/o Recursos Humanos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel, OpenCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, Prezi, | | ™ | | | |
etc.)

| EXPERIENCIA

Experiencia General

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

‘1aﬁo ‘

Experiencia Especifica

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

‘1aﬁo ‘

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor o Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘ No aplica ‘

| NACIONALIDA

¢ Se requiere nacionalidad peruana? l:l SI NO

No aplica. Las personas extranjeras deberan contar con la

Anote el sustento: i . . . . .
documentacion migratoria que le permita trabajar en Peru

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, organizacion de informacién, cooperacion, comunicacion oral y orden




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ‘ Sede de la UGEL (Indicar direccién de la sede) ‘

Los contratos tienen vigencia desde su suscripcion y pueden
ser prorrogados dentro del afio fiscal, segun la disponibilidad
presupuestal que se disponga. Se recomienda realizar un
contrato con adenda trimestral.

Duracién del contrato:

S/ 4,864.19 (Cuatro mil ochocientos sesenta y cuatro con
19/100 Soles) mensuales

Remuneracion mensual: Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como los
incrementos dispuestos por negociacion colectiva y toda
deduccion aplicable al trabajador.

Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes
- Jornada laboral hasta 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.
- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos
previstos en la Ley N° 299887, N° 307942 y N° 309013,

- Lo sefialado en el presente anexo son condiciones y
requisitos minimos.

Otras condiciones esenciales del contrato:

1Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado
en delitos de terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; crea el registro de personas condenadas
o procesadas por terrorismo, apologia al terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y tréfico ilicito de drogas y modifica los articulos
36 y 38 del Cédigo Penal

2L(—:‘y que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo
y otros delitos

3Ley que Implementa un Subregistro de Condenas y Establece la Inhabilitacion Definitiva para Desemperiar Actividad, Profesion, Ocupacion u
Oficio que Implique el Cuidado, Vigilancia o Atencién de Nifias, Nifios o Adolescentes.





