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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN ROMAN

PROCESO CAS N° 097-2025-UE N° 301
CONVOCATORIA

RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS PERSONAL DE
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE SAN ROMAN

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (01) PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO, para la Unidad de Gestién
Educativa Local San Roman.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

CANTIDAD CARGO NOMBRE DE LA IE.

01 PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO 70663

2. Dependencia, Unidad Orgénica y/o éarea solicitante:
Area de Gestién Administrativa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Unidad de Gestion Educativa Local SAN ROMAN — Comision CAS.

4. Base legal

a) Ley N°28044, Ley General de Educacion.

b) Ley 32185, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

c) Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de PresupuestoPublico.

d) Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial delDecreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e) Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

f) Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

g) Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contrataciénadministrativa de
servicios y modificatorias.

h) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley deProcedimiento
Administrativo General.

i) Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley delServicio Civil.

j) Resolucién de Secretaria General N° 938-2015 MINEDU, que aprueba los“Lineamientos para la
Gestién Educativa Descentralizada”.

k) Decreto de Urgencia N° 083-2021, decreto de urgencia que dicta “medidas extraordinarias
para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia
sanitaria por la covid-19 y dicta otras disposiciones”.

I) INFORME TECNICO N° 000357-2021-SERVIR-GPGSC. Alcances de la Ley N° 31131 sobre los contratos
administrativos de servicios y R.M. N° 083-2022-MINEDU (proceso de publicacion y convocatoria).
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“'San Roman RECURSOS HUMANOS

Organo o Unidad Organica: Area de Gestidn Administrativa
Nombre del puesto: Personal de Limpieza y Mantenimiento
Dependencia Jerarquica Lineal: Ares de Gestién Administrative

Dependencia Jerarquica Funcional: No aplica

Fuente de Financiamiento: [CXJrroo [ Iror [ otres Especificar:
Programa Presupuestal: 0020 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Bésica Regular.
Actividad: 5005628

Fortalecimiento de Ia Unidad de Gestion Educstiva Local de San Roman para cumplir con las
condiciones de bioseguridad y salvaguardar I salud y bienestar de la sede administrativa, a través
de |z contratscion de personal de limpieza y mantenimiento, en el marco del restsblecimiento del
Senvicio,

Reaslizar Izbores de limpieza y mantenimiento basico de los ambienies, equipos y materisles de Ia Unided de Gasédn Educstiva Local de San
Romén, asi come de labores de porteria, cuando comesponds en su turno de trabajo, a fin de contribuir con las condiciones de higiene,
salubridad. servicios bésicos y seguridad que permitan el desarrclic del sarvicio educativo.

Intervencion:

Realizar permanentamente |abores de limpiaza y desinfeccion, manteniendo en condiciones optimas los ambientes, oficinas, servicios
higiénicos, equipos y materiales educsativos de Is seda sdministrativa. con el fin de brindar un mejor servicio y protager la salud, Ia seguridad
y &l bienestar.

Reslizar el mantenimiento basico del local , con |z finalidad de contribuir a la funcionalidad de los mobiliarios, y las instslaciones eléctricas y
saniarias en los ambientes de Is sede administrativa.

Llevar a cabo el inventario e informar las potenciales deficiencias y funcionamientos defectuosos de Ias instalaciones del sistama eléctrico.
sistema de agua y desague, con Ia finalidad de contribuir a |z funcionalidad de las instalaciones eléctricas y sanitarias en los ambientes de s
sede administrativa.

Efectuar |z recoleccion, tratamiento y eliminacién permanente de los desachos, en los lugares de acopio, con Ia finzlidad de conservar ia
higiene y salubridad en |z sede sdministrativa.

Ejecutsr Ias labores operativas de simacenamiento, registro de ingreso y salids de bienes, con el fin de mantener el control y orden de los
bienes de la sede sdministrativa.

Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para reslizar sus labores, con el fin de
contribuir al abastecimiento continuo de los producios, que permitan |a ejecucion de los servicios de manera constante en la sede
adminisirativa.

Informar peniddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurmidas relacionadas a sus funcicnes.

Realizar labores de conserjeria y segundad orientando el ingreso y salida de Iss personas, asi como de equipos, materiales, y/o vehiculos de
la institucion. cuando coresponda en su turno de trabajo.

Ofras funciones que le asigne el jefe inmedisto. relacionadas a Is misidn del puesto.

Coordinaciones Extarnas
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RECURSOS HUMANOS

; : B) Grado{s) / Situacion acadéemica y estudios requeridos )& 5e requiere
sULTE) Bl L para el puesto Colegiatura?
Inom. ComR -
pleta, A Egresado i X 0]
L . Mo aplica
I:l Friman | | | | [ ]S“C""""E’ ¢ Requiere Habilitacisn
) JIYLGEnG Profesional?
[x ] sewnceis [ ] [ x] [ 1.u.
Técnicas Easica e
(1 0 2 afios) Nizesina Si x ]
Mo aplica
Técnics
Supenor(3od Egressdo Tifulado
afios)
I:l Universitario | | | | [ ]Damrado
Mo aplica
I:l Egresado I:l Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacian sustentadoral;,

Conocimientos basicos de eleciricidad, gasfiteria yo carpinteria (Deseable, no excluyente para la contratacion).

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 especializacion no menos de 90 horas

MNo aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominic
OFIMATICA a;”“ Bisico |Intermedio | Avanzado IDIOMAS| Noapliics | Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Wiard; Open Office, x Inglés x
Wrilg, etc)
Hojas de cileulo (Excsl, .
opercacee) | | | | | |
Frograma de
presentacionss (Baer « 1 1 1 |
Foint, Brezl,. =ic)
{Oros) x Chsenvacionss.-
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Experiencia G=nersl
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; |2 sea en el sector pdblico o privado

01 anc.

Experiencia Especifica

A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la mataria

06 meses en labores de limpieza yio mantenimiento .

E. En base a la experiencia requerida pars el puesto (pare &), Sefiale 2l tiempo requarido en al sector pdblice:

Mo aplica.

. Margue el nival minimo de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sactor pdblico o privedo: (No aplica)

Profesiona! Asisanie I LTI ALY [Waiad Ciracior

AuxiNsra e i e o Ares o GefEme o
Fracizants LN Anatsis D . UL =

* ifencione ofros aspecfos complementanios sobre & requizito de expenencia; en cazo exishiars aigo adicional pars f pussio
Mo aplica

£ Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl |I| Mo

Ancte el sustento: |NI:I aplica

Orientacion al Servicio, Orden, Trabajo en equips, Froactividad, Responsabilidad v Punfuakidad.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educsativa

Los contrafos tiemen vigencia desde su suscripcion o renovacion y puaden ser

Duracion del contrato: promogados denfro del afio fiscal.

5/ 2,000.00 (Das mil y 0100 Soles) mensuales, incluye los montos y afilisciones da
Remuneracion mensual: Ley. los montos de las negeociaciones colectivas, asi como toda deduccidn aplicable al
trabsajador.

« Jomads semanszl de 40 horas.

» Contar com disponibilidad para ejecutar las labores de manera presencial, sujsto a
las disposiciones establecidas por la normatividad vigente.

= Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

= Mo temer antecedentes judicisles, policiales o penales.

« Mo haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°

Otras condiciones esenciales del

contrato: 20088 y su modificatoria.
- Mo haber sido condanado por delitos senfialados en la Ley M7 30001,
- La supervision de |2 labor efectusds por el trabajador contratada estars bajo
responsabilidad de su jefe inmedisto de la Institucion Educativa en la que praste
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Il. CRONOGRAMA DE PROCESO.

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la convocatoria

RECURSOS HUMANOS
FECHA RESPONSABLES
Oficina de Recursos
24 de octubre de 2025 Humanos de la UGEL S.R.

UGEL SAN ROMAN

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en Web Institucional [24 de octubre 2025 al 27 de Oficina de Recursos
octubre de 2025. Humanos de UGEL

Presentacion de la hoja de vida 28 de octubre de 2025 al 29 de

documentada en MESA DE PARTES DE LA octubre de 2025 Postulante

Hora: De 8:30 a.m. A 4:00 p.m.

preliminar de la hoja de vida en MESA DE
PARTES DE LA UGEL SAN ROMAN

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida 30 de octubre de 2025 Comision de UGEL
Publlcauc.)rj de resultadps prell.mmares dela 30 de octubre de 2025 Comision de UGEL
evaluacion de la hoja de vida

Presentacién de reclamos de la evaluacidn 31 de octubre de 2025

Hora: De 8:30 a.m. A 12:00 m.

Postulante

Absolucidn de reclamos de la evaluacién de la hoja
de vida.

LUGAR: CENTRO DE RECURSOS DE AGP
2do Piso-UGEL SAN ROMAN

31 de octubre de 2025
Hora: A partir de las 2:00 p.m.

Comision de UGEL

Publicacion de resultados finales de la evaluacion
de hoja de vida.

31 de octubre de 2025

Comision de UGEL

ENTREVISTA

Forma presencial

LUGAR: CENTRO DE RECURSOS DE
AGP 2do Piso-UGEL SAN ROMAN

03 de noviembre de 2025
Hora: A partir de las 09:00 a.m.

Comision de UGEL

Publicacion de resultados finales

Adjudicacion de plazas, Suscripcion y registro
del contrato(forma presencial)

03 de noviembre de 2025

04 de noviembre de 2025
Hora: 09:00 a.m.

Comision de UGEL

Comision de UGEL
Oficina de Recursos
Humanos de
UGEL
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ﬁ’*San Roman RECURSOS HUMANOS

l. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdan un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE | PUNTAJE PESO
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO

1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 34 ) 60%
20

a) Formacion académica 20%
b) Conocimiento (cursos o estudios de especializacion) 20 20%
c) Experiencia General 8 8%
d) Experiencia Especifica 12 12%

2. EVALUACION TECNICA Y/O ENTREVISTA PERSONAL

(Segun Corresponda)

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el o
. L 20 20%
puesto: minimos o indispensables y deseables.

b) Habilidades o competencias 20 20%

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 58 100 100%

I.  DOCUMENTACION A PRESENTAR

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacién consignada en la hoja de vida 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 entidad, para lo
cual la misma debera estar debidamente suscrita.
La documentacion a presentarse debe indicar el niumero de convocatoria, y debera estar
foliado en numeros.

La carpeta del expediente debe estar ordenado bajo el siguiente detalle:

a) Requisitos indispensables: Hoja de vida suscrita por el postulante en el que se
evidencia el cumplimiento de los requisitos minimos, copia simple de D.N.I., las
Declaraciones juradas segun formatos (Anexos 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08), y
los documentos sustentatorios de las bonificaciones (CONADIS o FF.AA) en caso
que corresponda (Informe Técnico N° 0617-2020-SERVIR-GPGSC).

b) Documentos que sustentan la hoja de vida, en el siguiente orden desagreqado
(por secciones): Formaciéon académica debidamente registrado, conocimiento
(capacitaciones, cursos o estudios de especializacién) y experiencia laboral,
debidamente foliado y registrado en la hoja de vida. (evitar poner documentos que
no se solicita y no califican).

2. Documentacion adicional:

e Declaracion Jurada de No estar inhabilitado para contratar con el Estado,
debidamente suscrita.

¢ Declaracion Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.

e Declaracion Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

e Declaracién Jurada de RECOLECCION DE DATOS Y AUTORIZACION PARA
CONTACTO.
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e Declaracion Jurada de CONTAR CON MEDIOS TECNOLOGICOS Y DE CONECTIVIDAD
NECESARIA CON ALGUN MEDIO VIRTUAL (de ser el caso).

e La experiencia, debe ser sustentada con el contrato, resolucion u ordenes de
servicios que acredite la contraprestacion por la labor efectuada en el cargo
adjuntando necesariamente las boletas de pago o constancias de pago en el cargo
(medios de pago validos por la labor realizada). (desglosar la experiencia general
y especifica).

¢ (Un mes equivale a 30 dias, no corresponde por periodos menores a 30 dias).

e En caso el postulante presente documentaciéon falsa o adulterada, sera
automaticamente DESCALIFICADO, formalizandose la respectiva denuncia ante el
Ministerio Publico.

Nota: el incumplimiento a lo mencionado en el numeral 1 y numeral 2 de la parte V).
de la documentacidn a presentar, dard como resultado de “NO APTO” en la
evaluacion curricular del proceso de seleccién.

*La entidad no efectuara la devolucién parcial o total de la documentacién que
conforma el expediente de cada postulante.

V. DURACION DEL CONTRATO:

El Periodo de contrato es de 03 meses, a partir de la fecha de vigencia de inicio del
contrato, prorrogable mediante adenda para nuevo periodo de contrato, previa
disponibilidad presupuestal y evaluacién de desemperfio.

VI, COMPLEMENTO.

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 presenta postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar
el cargo al cual postula.
¢. Cuando ninguno de los postulantes supera el puntaje minimo requerido.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Ofras debidamente justificadas.

Juliaca,24 de octubre de 2025.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UGEL SAN ROMAN
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