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PROCESO CAS N°008-2025-UGEL.03

Puesto :PERSONAL DE MANTENIMIENTO
Posiciones :Doce (12)
| GENERALIDADES:

1.- Objetivo de la convocatoria

Contratar los servicios administrativos de Doce (12) PERSONAL DE MANTENIMIENTO , con aptitudes y capacidades necesarias
que relna los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos materia de la presente convocatoria.

2.- Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante

Area de Gestién de Educacién Basica Regular y Especial

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Area de Recursos Humanos - Equipo de Reclutamiento y Seleccién.

4.- Base Legal

a)

b)

s)

t)
u)

v)

X)

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracién publica y modificatorias; asi como
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto Legislativo N°1377; y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-
DE.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la Certificaciéon de los Antecedentes Penales en Beneficio de los Postulantes a un
Empleo.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS y modificatorias.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, asi como su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP y modificatorias.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica
el Decreto Legislativo N° 1401.

Ley N° 31564 Ley de prevencién y mitigacién del conflicto de interés en el acceso y salida de personal del servicio publico.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector plblico, no tener condena por
terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

Ley N° 32003, Ley que modifica la Ley 28983, Ley de igualdad entre mujeres y hombres, para precisar el uso del lenguaje
inclusivo.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios y modificatorias; asi
como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

Decreto Legislativo N° 1401. Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el sector pUblico, modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N°002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas
para la Gestidn del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de las entidades pUblicas”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE que establece disposiciones para la realizaciéon de los procesos de
seleccién en las entidades de la administracién publica, modificado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-
SERVIR/PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el otorgamiento de ajustes
razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector publico”.
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la virtualizacién de concursos
publicos del Decreto Legislativo N° 1057".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 190-2023-SERVIR-PE que aprueba la Directiva “Normas para la gestion del proceso de
administracién de Legajos”, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién de Presidencia Ejecutiva,
conforme al procedimiento establecido en el acuerdo del Consejo Directivo de SERVIR adoptado en la Sesién N° 014-2023-CD.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio
de Perfiles de Puestos y Elaboracién, Aprobacién, Administracion y Modificacion del Manual De Perfiles De Puestos”.

Resolucién Ministerial N° 003-2025-MINEDU.
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y) Oficio Multiple N° 00089-2024-MINEDU/SPE-OPEP, “Perfiles CAS para la Implementacién de las intervenciones y acciones

pedagdgicas del afio fiscal 2025”
z) Demads disposiciones que regulen el régimen de la Contratacién Administrativa de Servicios.

5.- Meta Presupuestal

- 0051
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11 PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

Experiencia General:
01 afo de experiencia general

Especifica:
06 meses en mantenimiento o limpieza.

Nivel minimo como Experiencia No aplica

Habilidades o competencias Orden, Iniciativa, Comprobacién de objetos, Atencion.

especializacion

Formacion Académica Nivel Educativo Secundaria Completo
Grado/Situacion Académica Secundaria completa debidamente acreditada con
documento de certificado de estudios.
Maestria o Doctorado No Aplica
Colegiatura No requiere
Habilitacion No requiere
Cursos y/o estudios de - no aplica

Conocimientos para el puesto |- Manejo de insumos y recursos de limpieza y mantenimiento. Manejo de procedimientos para la

desinfeccién de ambientes, equipos y materiales de la IE. Conocimientos sobre el funcionamiento de las

IIEE JEC
Ofimatica No aplica
Inglés No aplica
Nacionalidad No aplica
Requisitos Adicionales Conforme a las Bases Administrativas y Normatividad Vigente, para hacerse acreedor a Bonificaciones

Especiales (CONADIS, FFAA, Deportista Calificado) debe adjuntar el documento sustentatorio

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Mision del puesto:

Contribuir a brindar un mejor servicio educativo a través del mantenimiento y limpieza permanente de los espacios de la IE,
ambientes de aprendizaje, equipos y materiales educativos

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

c)

Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfecciéon y mantenimiento de los ambientes, de los materiales y
equipos de la IE.

Informar a los directivos sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliario y equipos de la IIEE, a fin de evitar el deterioro
de los mismos.

Garantizar el mantenimiento y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos, equipos y
materiales educativos

Apoyar al desarrollo de actividades escolares especiales, en aspectos de logistica e instalaciones varias.
Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos, materiales,
y/o vehiculos de la institucién

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucién Educativa
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IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del INSTITUCION EDUCATIVA PERTENECIENTE A LAJURISDICCION DE LA UGEL 03 ..
servicio
Duracion del contrato (CONTRATO TRANSITORIO) Tres (03) meses a partir del dia siguiente habil de la suscripcién del
contrato, pudiendo ser renovado en funcién a la necesidad institucional
Remuneracion mensual S/1,414.19 ( UN MIL CUATROCIENTOS CATORCE CON 19/100 SOLES ) mensuales. Incluye los montos y

afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales Jornada semana maxima de 48 horas.

del contrato . .
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 N229988, N230794 y N°
30901.

V CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la convocatoria. 28/01/2025 Equipo de Reclutamiento y
Seleccién - ARH

CONVOCATORIA

1.- Publicacién del proceso CAS en Talento Pert, SERVIR: del 29/01/2025 al Equipo de Reclutamiento y
https://talentoperu.servir.gob.pe/ 11/02/2025 Seleccién. Responsable
designado de publicar las
convocatorias CAS.

2.- Publicacién de la convocatoria en el sistema de Gestion de Postulacién de del 29/01/2025 al Comité de Convocatorias
convocatoria SIGEPO CAS: http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/vigente_cas 11/02/2025 CAS y Responsable
designado de publicar las
convocatorias CAS.

3.- Registro y postulacién en el SIGEPO CAS: 12/02/2025 Postulante.
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/inicio

SELECCION

4.- Validacién de los requisitos minimos en el SIGEPO CAS: 13/02/2025 SIGEPO CAS
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/inicio

5.- Evaluacién curricular de la documentacién registrada al postular (archivos 14/02/2025 Comité de Seleccién CAS
adjuntos) a través del SIGEPO CAS:
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/vigente_cas

6.- Publicacién de resultados de la evaluacién curricular documentada y publicacién 17/02/2025 Comité de Seleccion CAS
del rol de las evaluaciones psicoldgicas en el SIGEPO CAS:
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/vigente_cas

7.- Evaluacién psicolégica (OBLIGATORIO, enviando la prueba psicoldgica desarrollada | 18/02/2025 Equipo de Reclutamiento y
al siguiente correo) reclutamiento@ugel03.gob.pe. Seleccién - ARH

8.- Publicacién de la asistencia a las evaluaciones psicoldgicas y publicacion del rol de |[18/02/2025 Equipo de Reclutamiento y
entrevistas virtuales en el SIGEPO-CAS: Seleccién - ARH
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/vigente_cas

9.- Entrevista Virtual a través del link que se enviara a su respectivo correo del 19/02/2025 Comité de Seleccién CAS
candidato.

10.- Publicacién del resultado final en el SIGEPO-CAS: 19/02/2025 Comité de Seleccién CAS

http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/vigente_cas
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Suscripcion y Registro del Contrato. Lugar : UGEL 03 del 20/02/2025 al Equipo de Reclutamiento y
26/02/2025 Seleccién - ARH

Los plazos sefalados son referenciales, sujeto a modificaciones segun la cantidad de postulaciones recepcionadas u otras razones
que ameriten su modificacion.
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