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PROCESO CAS N° 001-2024-GRA-GREA-UGELI-JADM

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SEI’_ECCIC')N Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS (CAS) EN LA JURISDICCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL ISLAY

El Contrato Administrativo de Servicio (CAS), constituye una modalidad especial propia de derecho
administrativo y privada del Estado, y se celebra entre una persona natural y el Estado.

No se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, al régimen laboral de la
actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas especiales; sino que se rige
especificamente por el D. Legislativo N° 1057, Reglamento y modificatoria.

GENERALIDADES

I
\\

1. Objeto de la Convocatoria :
La Unidad de Gestion Educativa Local de Islay pone el proceso de seleccion que se llevara
a cabo para cubrir un (1) puesto, conforme se detalla a continuacion

N° PUESTO CANTIDAD

1

01 [TECNICO EN ABASTECIMIENTOS

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

j‘ ’ ’W’af, Oficina de Administracion UGEL ISLAY

2
=

i; 3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

3 Unidad de Gestion Educativa Local Islay- Area de Administracion es el drgano encargado del
proceso de contratacion de personal

Il. BASE LEGAL :

a. LeyN°® 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

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

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

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

f. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del Sector Publico.
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Ley 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva No 107-2011-SERVI/PE, que aprueba entre otros, los
modelos de contrato CAS.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO 01: TECNICO EN ABASTECIMIENTOS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

1

Titulo Técnico Superior en Computacion e Informatica.

Acreditar experiencia laboral en el Sector Publico y/o Privado no

Experiencia General menor de dos (2) afios.

Experiencia Especifica

Un afio (01) de experiencia en el sector publico

Cursos ylo estudios de
especializacion

Cursos y capacitaciones en temas referidos al ambito de
aplicacion al cargo que postula ( SIGA, SIAF o SEACE)

- Ofimatica nivel Intermedio.

Conocimientos para el puesto - SIAF y SIGA-MEF Médulo Patrimonio y

Abastecimientos.

- Capacidad de organizacion, de trabajo en equipo y bajo
presion.

Competencias - Buena comunicacion y manejo adecuado de relaciones

interpersonales.
- Responsable con iniciativa y proactivo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1

Recepcionar, clasificar, registrar la documentacion que ingresa para el pago de los servicios
bésicos (agua y luz) de la sede e Instituciones Educativas del ambito de la UGEL ISLAY

Efectuar la elaboracion de la Nota de Pedido de Servicios Basicos en el MC-SIGA y la
certificacion presupuestal para el correspondiente compromiso de los servicios basicos y
Su proceso de devengado

Reportar a la Jefatura de Administracion en forma mensual el uso de los servicios bésicos
en la sede e Instituciones Educativas del ambito de la UGEL ISLAY.

Administrar el registro, archivo y control de los documentos ingresados a la Oficina
de Abastecimientos , asi como la salida de los mismos; velando por
confidencialidad y seguridad.

Sistematizar el archivo existente de Control Patrimonial de bienes patrimoniales
por alta o baja de bienes y/o aceptacion de donacion para el ordenamiento del
acervo documentario de control patrimonial.

Apoyar en la ejecucion del inventario fisico de los bienes patrimoniales de la UGE
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ISLAY y de los bienes del Almacén

Realizar el registro de altas, bajas, desplazamientos, asignaciones y otros en el
aplicativo SIGA-MEF modulo patrimonio, a fin de mantener actualizado el registro

patrimonial de la entidad.

Elaborar la Planilla del Personal Promotor (PRONOEI) en el Médulo Complementario del
SIGA, carga del TxT en el MCPP (Médulo de Control de Pagos de Planillas; Compromiso

Anual y Mensual en el Mddulo Administrativo del SIAF.

8

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Islay — OFICINA DEL AREA
DE ADMINISTRACION Calle Iquitos N° 437-Mollendo

Duracion del contrato

Inicio

: 08 de febrero del 2024
Termino: 31 de Diciembre del 2024

Contraprestacion mensual

al trabajador.

S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles) mensuales. Incluyen
los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

IV. CRONOGRAMA DEL PROCESO

PRIMERA ETAPA : Convocatoria

N° ACTIVIDAD FECHAS RESPONSABLES
Aprobacion de la convocatoria 15 dz%;azero Comité de Evaluacion

Publicacion del proceso en el aplicativo para el
registro y difusion de las ofertas laborales de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
denominado Talento Pert

17 al 30 de enero
2024

Responsable del
registro

Publicacién de la convocatoria en el Portal web
Institucional UGEL ISLAY

22 al 30 deenero
2024

Responsables de
Informética

Presentacion de la Hoja de Vida documentado y
Declaraciones Juradas (Anexos) del postulante de
manera presencial a través de Mesa de Partes de la

30 de eneroy 01 de

Mesa de Partes

ISLAY (De 1.00a24.00 p.m.)

UGEL ISLAY (Iquitos N° 437) de 8.00am. a1.00y |  corer 2024 LGEL leay
de 2.30a 4.00 p.m.
SEGUNDA ETAPA : Seleccion

N° ACTIVIDAD FECHAS RESPONSABLES
Evaluacion de la Hoja de Vida documentada 02 de febrero oy o
anexos Nros 1, 2, 3,14 y5 ! 2024 Coniie de Seleccion
Publicacion de resultados preliminares de la Hoja de 02 de febrero
Vida a través del Portal Institucional de la UGEL 2024 Comité de Seleccion
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Presentacion de reclamos a través de mesa de
partes de manera presencial en la UGEL Islay (De 05 de febrero
7 le8o0am.a 1.00pm.) 2024 Fostilantes
Absolucién de reclamos y publicacion de resultados| 06 de febrero
8 finales de la Hoja de Vida 2024 Comité de Seleccién
TERCERA ETAPA : Entrevista Personal
N° ACTIVIDAD FECHAS RESPONSABLES
9 Entrevista personal 07 de febrero omité de Salecditn
2024
Publicacion de resultados finales 06 05 Ietiem Comité de Seleccion
10 ' 2024
CUARTA ETAPA : Adjudicacion y Suscripcion del Contrato
N° ACTIVIDAD FECHAS RESPONSABLES
= 11 |Adjudicacion de puestos laborales e d2eOf2e4brero Comité de Seleccion
L . Especialista
191 - Sggcrnpmon, Registro de Contrato 08 de febrero de Adwinistrative | -Atea
- Inicio de labores. 2024 " .
de Administracion

NOTA: El cronograma se encuentra sujeto a variaciones, mismas que se daran a conocer oportunamente a
través del Portal UGEL ISLAY, en el cual se anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de Evaluacion
que corresponda.

V. DE LA ETAPA Y/O PROCESO DEEVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuidos de la siguiente manera:

ETAPAS Y/O FASE PESO PUNTAJE | PUNTAJE

MINIMO* MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 40 60
Formacion académica 20 30
Experiencia Laboral 10 15
Cursos y/o capacitacion 10 15
ENTREVISTA PERSONAL 40% 20 40
Conocimientos técnicos requeridos para el puesto 10 20
Competencias o habilidades /capacidades para el puesto 10 20
Puntaje Total 100% 60 100

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
1. De la presentacion de la Hoja de Vida:

Solo se evaluara lo que se declare en el formato de hoja de vida, cualquier documento que
no esté registrado no sera considerado en la evaluacion.

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera
estar debidamente firmada con huella digital y sin enmendaduras, de lo contrario quedara
DESCALIFICADO(A)

Todos los postulantes deberan presentar en forma fisica obligatoriamente la documentacion
por Mesa de Partes de la UGEL ISLAY , en el horario establecido (De 8.00 a.m. a 04.00
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p.m.), segun el orden que sigue:

a. Carta de presentacion, dirigida a la Comision de Evaluacion, indicando el nimero de la
convocatoria.

b. Formato Hoja de Vida

c. Los Anexos Publicados en la pagina web de la UGEL ISLAY

d. Ladocumentacion presentada deberan estar debidamente foliada en nimero y firmado,
comenzando por el tltimo documento, de lo contrario el postulante sera declarado NO
APTO del proceso de seleccion. Tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION

VIl. DE LAS BONIFICACIONES
Sobre las bonificaciones adicionales a postulantes en los concursos administrativos de servicios

(CAS).

= Bonificacion por Discapacidad: De haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa de
seleccion, la persona con discapacidad que haya participado tiene derecho a una bonificacion
del 15% en el puntaje total (aprobatorio). Para lo cual debe sustentar adjuntando la
Resolucion emitida por CONADIS y/o MINSA y/o carné emitido por CONADIS, en el cual
evidencia su condicion.

= Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas: De haber aprobado todas las
evaluaciones de la etapa de seleccion, el personal licenciado del servicio militar de las

2 %~ Fuerzas Armadas cuenta con el beneficio de una bonificacion del 10% en el puntaje total
DS =z  (aprobatorio). Para la cual debera presentar constancia emitida por las Fuerzas Armadas, que
; f g indica que la persona ha cumplido con el Servicio Militar y/o Libreta Militarque especifique
! O__z,‘cf-'* que ha realizado el Servicio Militar

= Bonificacion a Deportistas calificados de alto nivel: Se otorgaré la bonificacion por ser
Deportista Calificado de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de 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 la evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al
momento de la postulacion dicha condicién, debiendo ademés ser acreditado con la copia
simple del documento oficial emitido por el Instituto Peruano de Deporte. Dicha bonificacion
sera de acuerdo con el nivel obtenido, descrito en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
0065-2020-SERVIR-PE.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratoria del proceso como desierto. - El proceso puede ser declarado desierto en
alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
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¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo .

2. Cancelacion del proceso de seleccion. - El proceso puede ser cancelado en cualquiera
de sus etapas, en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio que dio origen al proceso de seleccion
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas.

INFORMACION ADICIONAL :

Los postulantes al presentar su expediente deben indicar la plaza a la cual postulan,
precisando, Ejemplo: “PUESTO 01: “Técnico en Abastecimientos ”
Después de presentar el expediente por mesa de partes, NO se podré agregar ningun
documento a dicho expediente, ni registrar firma o huella digital.
A la falta de algun requisito minimo requerido en los perfiles, el postulante sera declarado
NO APTO.
Los certificados de capacitacion deben tener una antigliedad no mayor de 5 afios a la fecha
de convocatoria, certificados emitidos con anterioridad a dicha fecha no tendran validez.
Los postulantes aptos deben presentarse obligatoriamente a las etapas del proceso de
evaluacién que les corresponde, caso contrario sera eliminados autométicamente del
proceso
Los(as) postulantes no ganadores(as) que hayan obtenido un puntaje aprobatorio quedaran
como ACCESITARIOS(AS) segun el orden de mérito alcanzado, siempre y cuando hayan
cumplido las etapas de la convocatoria CAS.
El postulante deberan revisar los criterios establecidos en los perfiles de los puestos CAS
regulado por el D.Leg. 1057 y, aprobado segln la RVM. N°026-2023-MINEDU y que son
publicados en el proceso de convocatoria.
El postulante que resulte ganador(a) , deberéd presentarse a la adjudicaciéon de plaza
portando lo siguiente :

- Copia DNI

- Ficha del Registro Unico de contribuyente - RUC.

- Constancia de afiliacién a la AFP u ONP y/o Declaracion Jurada Simple

- Adjuntar N° de cuenta del Banco de la Nacion, “si tuviera”

- Cddigo de afiliacion a ESSALUD

- Suspension de Renta de Cuarta Categoria.
Los aspectos no contemplados y que resulten en consecuencia del proceso de seleccion
seran resueltos por la Comision de Seleccién

Mollendo, 17 de Enero de 2024

LA COMISION



