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BASES DEL PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 002-2025-[ESTP JMA S

1. ENTIDAD CONVOCANTE

Instituto - IESTP JOSE MARIA ARGUEDAS

Domicilio Legal : Avenida José Maria Arguedas s/n Barrio San José. Sicaya

. GENERALIDADES

2.1 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de 1 PERSONAL ADMINISTRATIVO CAS N° 02-2025, para que
cubra plaza de Secretaria de la direccion general, para el cual debera cumplir con los
requisitos del perfil minino (TDR), del puesto establecido en las bases del presente
CONCUrso .

2.2 Justificacion de la Necesidad de la Contratacion
Coberturar la necesidad de la Direccion General,con la dotacion de una secretaria.

2.3. Instancia a Realizar el proceso de Seleccion
Comision para contrato personal 2025, designado mediante Resolucion Directoral
Institucional N° 588-2025-IESTP"JMA’-S

. BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Peru.

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

¢) Ley N° 29849 que establece la eliminacién progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N °1057 y otorga derechos laborales.

d) Ley N° 27815 — Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM

e) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General ,su reglamento
D.S. N° 065-2019-JUS

f) Ley N° 27806 . Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

g) Ley N° 29973, Ley General de las personas con discapacidad

h) Ley N° 30353 Ley que crea el registro de deudores de reparaciones civiles

i) Ley N° 31396 Ley que reconoce las Practicas Pre-profesionales y Practicas
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Profesionales como experiencia laboral , modificado por el Decreto Legislativo
N° 1401

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

Ley N° 29248 Ley de servicio militar y modificatorias, su reglamento D.S. N°
003-2013-DE

Resolucion N° 1629-R-2023 que designa la comisién especial para la contrata de

personal sujeto al DecretoLegislativo N° 1057 periodo 2025

PROCESO DE SELECCION

El presente proceso consta de las siguientes etapas:

4.1. Publicacion de la Convocatoria.

La publicacién de la convocatoria se realizara mediante el portal institucional del
IESTP JOSE MARIA ARGUEDAS, www.ima.edu.pe y el portal del Servicio Nacional
del Empleo — Ministerio de Trabajo - SERVIR www.empleosperu.gob.pe, y en el

franelégrafo de la oficina de Direccion General de la Institucion.

Las bases de la convocatoria estan publicadas en el portal de la IESTP JOSE MARIA
ARGUEDAS del cual podran descargar libremente, segtn cronograma.

4.2. Presentacion de documentos

Requisitos Generales:

Para inscribirse en el Concurso Publico para cubrir la plaza vacante de personal
Administrativo contratado bajo el régimen laboral del D.L. 1057 — CAS en el IESTP
JOSE MARIA ARGUEDAS, el postulante debera presentar su Curriculum Vitae por
mesa de partes de la Institucion en el horario de 8:00 horas 14:00 hora
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4.2.1.-INFORMACION Y DOCUMENTOS OBLIGATORIOS QUE DEBE PRESENTAR:

1. Copia simple de DNI

2. Informacién de la FORMACION PROFESIONAL O TECNICA, segin requisitos
exigidos en el perfil del puesto.

9. |nformacion sobre la CAPACITACION recibida, (seminarios, cursos, diplomados,
etc., de forma general y en sector publico. Solo se considera certificados de
capacitacion de los ultimos 5 afios anteriores a la fecha de la convocatoria.

4. Informacion sobre la EXPERIENCIA LABORAL (Constancias y/o certificados de
trabajo, contratos de trabajo en el area y fuera del area seglin requisitos del perfil).

5. Resoluciones de felicitacion de entidades publicas y/privadas

6. Formatos debidamente rellenados firmados y huella digital en donde corresponde :
ANEXO 1
Solicitud de postulante al proceso de seleccion
ANEXO 2
Declaracién Jurada De No Tener Antecedentes Penales, Judiciales ni Policiales
Declaracion Jurada De No Estar Incurso En Impedimentos Contenido en el
ART. 4° DEL D.S. 075 2008-PCM (modificado por el Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM) Y OTROS.

ANEXO 3:

Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar y nepotismo de

acuerdo a la Ley N° 26771 (relacionada con el parentesco con los miembros de la

Comision Especial CAS o algin Directivo de la institucion).

ANEXO 4 : Declaracion Jurada De No Estar Incurso en Impedimentos

Contenido en el ART. 4° DEL D.S. 075 2008-PCM (modificado por el Decreto

Supremo N° 065-2011-PCM)

ANEXO 5 : Etiqueta del sobre manila

- Curriculum Vitae documentado y foliado en el orden de atras hacia adelante
con numeracion legible y sin borrones, seran presentados de manera presencial
por mesa de partes del Instituto en el horario de 08:00 horas a 14:00 horas.

- Los documentos seran presentados en sobre manila debidamente cerrado y

etiquetado segtin el anexo 5.

- La solicitud sera dirigida al presidente de la comisién de evaluacion de CAS

El postulante que no presenten el expediente como se detalla en el punto 4.2.1 con
toda la documentacion solicitada sera descalificados del praceso.

Los documentos probatorios anexados al expediente estan sujetos a fiscalizacion posterior
conforme con el articulo 32° de la Ley N° 27444, En caso de comprobarse fraude o falsedad
en la declaracion, la informacion o la documentacion, se procederd a la nulidad del acto
administrativo correspondiente, sin perjuicio de interponer denuncia penal ante el Ministerio

Publico por los delitos contra la fe publica previstos en el Codigo Penal.

4.3.- Evaluacién Curricular
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- Se revisaran y evaluaran todos los documentos del curriculo vitae para otorgar el puntaje:
Formacion Académica, capacitacion, Experiencia Laboral y reconocimiento , esta etapa es
eliminatoria y sera calificada hasta 50 puntos, los resultados se publicaran en el portal
WEB del Instituto y en el franelégrafo de la Direccion General,

- Los postulantes deberan obtener como minimo 31 puntos para declarar APTOS EN LA
EVALUACION CURRICULAR y pasar a la etapa de la entrevista personal .

4.4.- Entrevista Personal

En esta etapa se evaluara si €l postulante cumple con las competencias y/o habilidades
para el cargo, asli como el desenvolvimiento, actitud, proactividad entre otros. El
conocimiento inherentes al cargo, seguridad y estabilidad emocional los cuales seran
calificadas hasta 50 puntos.

En el caso de presentarse un postulante con discapacidad, se le otorgara una banificacion
del 15% del puntaje final obtenido de conformidad a la Ley N° 29392 y la Ley N° 27050,
siempre que el postulante cumpla con presentar Copia simple de la respectiva certificacion
de incapacidad conforme a lo establecido por el articulo 76 de la Ley N° 29973 o copia de la
resolucian emitida por el CONADIS.

4.5. Publicacién de Resultados Finales

Se declarara GANADOR al postulante que obtenga el puntaje mas alto en el puesto
convocado, siendo los resultados publicados en la pagina web institucional y el franelografo
institucional.

5. LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1 Declaratoria de puesto desierto

El puesto se declara desierto cuando:
a. No se presenten postulantes al proceso de seleccion.

b. Ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
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Comision Concurso CAS‘

Comunicar al SERVIR a 12 de diciembre 2025
trav‘és del Portal de Talento al 29 de diciembre
Peru. 2025
2 | Publicacion de 12 de diciembre 2025 | Comision Concurso
convocatoria en la al 29 de diciembre CAS
Pagina Web del IESTP 2025
JMA y SERVIR.
3 30y31de Mesa de partes del
Presentacion de Curriculo diciembre 2025 Instituto
Vitae documentado por mesa de partes del
mesa departes del Instituto de 08:00
Instituto
horasa 14:00
horas.
4 | Evaluacion curriculary 05 de enero de 2026 Comision Concurso
publicacion de resultados CAS
5 | Presentacion de reclamos 06 de enero de 2026 Mesa de partes del
sobre la evaluacién por mesa de partes del Instituto
curricular instituto de 08:00
horas a 12:00 horas
6 | Absolucién de reclamos 07 de enero de 2026 Comision Concurso
de 08:00 a 10:00 CAS
haras
7 | Publicacidn de postulantes 07 de enero de 2026 Comisién Concurso
aptos para la entrevista 10:00 horas CAS
personal
8 | Entrevista Personal y | 07 deenero de 2026 Comisidn Concurso
publicacién de resultados. de 11:00 horas CAS
09 | Adjudicacién y remisién de Comisién Concurso
resultados finales 08 de enero de 2026 CAS
08:00 horas
10 | Inicio de labores 08 de enero de 2026 | Jefe de Area
08:00 horas Administrativa

3
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
SECRETARTIA PARA LA OFICINA DE DIRECCION
GENERAL

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de (01) Secretaria

AREA SOLICITANTE
Direccion General

3. PERFIL DEL PUESTO
b o T
Formacion
‘| grado académico y/o nivel Titulo en Secretariado, administracién y/o Gestion Administrativa
:/'| de estudios
Experiencia 01 afio en el cargo que postula
Conocimientos  ylo =« Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint)
capacitacién para el « Capacitacion relacionados al cargo
puesto y/o cargo
Competencias « Capacidad para trabajo bajo presion
« Proactivo y dindmico.
» Aptitud para el trabajo en equipo

2 \ 4. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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a)

b)
c)

d)
e)

Principales funciones a desarrollar:

Coordinar y gestionar la agenda del director general, incluyendo la programacidn de reuniones,
citas y eventos importantes

Preparar, redactar, y revisar documentas, informes y presentaciones del director general
Gestionar la correspondencia, tanto interna como externa y asegurar una comunicacion fluida
entre las diferentes areas de la organizacion.

Recopilar y analizar informacion relevante para la toma de decisiones estratégicas

Asistir en la preparacién de reuniones del concejo asesor incluyendo la elaboracion de actas y el seguimient
de acuerdos

Organizar y coordinar eventos corporativos, conferencias y reuniones de trabajo

Coordinar con las unidades y areas para asegurar el cumplimiento de plazos y objetivos.
Asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacion sensible y documentos importantes
Gestionar archivos y bases de datos, manteniendo un sistema de organizacion eficiente y seguro.
Otras que le encargue el director general, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

';:fv?;ige prasiaclon ¢ Oficina de la Direccién General IESTP “JOSE MARIA ARGUEDAS SICAYA'
Duracidén del contrato Inicio: 08 de enero 2026

Término: 07 de abril de 2026 (90 dias) (renovable)
Remuneracion mensual S/.1,289.19 (Mil doscientos ochenta y nueve con 19/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley
Otras condiciones | Disponibilidad de trabajo a tiempo completo. 40 horas semanales
esenciales del contrato




TABLA ESPECIFICA DE PUNTAJES

A. CURRICULUM VITAE (Maximo 50 puntos)

APELLIDOS Y NOMBRES:

N° EXPEDIENTE:

PUESTO AL QUE POSTULA:

a.1 Titulo Profesional técnico.
(segln al cargo que postula)

25

a) Formacién B9
Académica

b.1 Capacitacién. (segtin al
cargo que postula) mayor a 100
horas ( 2 puntos por curso,
maximo 4)

08

12

b) Capacitaciones b.3 Capacitacion en Microsoft
Office, Basico, Intermedio

minimo 100 horas ( 1 punto por 04
curso maximo 4 )

_— c.1 Experiencia laboral (seguin al
c¢) Experiencia
cargo que postula ( 1 punto por 12 12
Laboral S .
mes maximo 12 meses)

Cormon/znt

d.1 Reconocimiento por
d) Felicitaciones entidades Puablicas o Privadas 01 01
(01 punto por resolucion)

é)j?{
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B. ENTREVISTA PERSONAL (Maximo 50 puntos)

Cpe.Jos¢
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PRESENTACION (1-5 puntos)

SEGURIDAD Y PERTINENCIA EN LAS RESPUESTAS (0-15 Puntos)

CONOCIMIENTOS INHERENTES AL CARGO, CULTURA GENERAL,
LICENCIAMIENTO (0-30 Puntos)

TOTAL PUNTAJE
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(ANEXO 01)
SOLICITUD DE POSTULANTE AL PROCESO DE SELECCION

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION PARA CONTRATA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS

APELLIDOS Y NOMBRES

DNI. N2

Y| DOMICILIO LEGAL

EDAD

ESTADO CIVIL

Que, habiéndome enterado mediante aviso de convocatoria al Proceso de Seleccién, para cubrir la plaza
QE" oo meessesmmensssssssssseneeneneneny €N €1 INstituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “José Marfa Arguedas” vy
Teniendo interés en dicha plaza, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma publicado por la Comision que
usted preside, se me considere como postulante, para lo cual acompafio los documentos requeridos en las bases de
dicha convocatoria.

POR TANTO,

A usted pido sefior Presidente de la Comisién de Seleccién, acceder a mi solicitud.

SICAYE, cvverrersrrrermeessrnmrinn s =SSO de 2025

EL POSTULANTE



ANEXO N2 02
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DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES,
JUDICIALES NI POLICIALES
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E:w 5; (T ———— R de nacionalidad ...
_ y estado Civil vcimiceieenr, CON Documento Nacional de Identidad N2........ccoeeues v y con domicilio
@‘gg - P ———_ . ¢ (2. SRR e , provincia

/ o departamento de............ postulante al CONCURSO CAS 002-2025-IESTP “JMA”-S

, al amparo de los articulos 47°, 48y 49° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de
Procedimiento administrativo general, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, y en pleno
ejercicio de mis derechos ciudadanos DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

Q)
ja
‘|
B
B
Q.
m

Et
ET

Fre———

<

(Indicar Sl 0 NO en el cuadro que corresponde)

i

Tengo antecedentes penales:

/&,

g

A

3

Tengo antecedentes judiciales:

)
N

r

Tengo antecedentes policiales:

s Oﬁz& e

0/

74
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s YL /)rmx«'/m i) et

FIRMA
Nombres y apellidos

| Huella digital

¢}

Sicaya, ... d€eeieciininrnneens de 2025.



ANEXO N2 3
DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y NEPOTISMO.

(RELACIONADO CON EL PARENTESCO CON LOS MIEMBROS DE LA COMISION — CAS Y
{5 EgLGUN FUNCIONARIO DE LA INSTITUCION), LEY N° 26771 Y 5U REGLAMENTO.
=

g‘{o, (Apellidos y nombres), identificado con DNI

A ND. oo eeneeey CON AOMICIHTO N o

el (Distrito/Provincia/Departamento), DECLARO BAJO JURAMENTO, no tener impedimento

ni prohibicién para celebrar contratos con el Estado lo que comprende:

Tengo vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o

& | 89 segundo de afinidad con los miembros de la Comisién para la Evaluacion de

Personal para Contrato Administrativo de Servicios — CAS del IESTP José

Maria Arguedas.

Tengo vinculo de parentesco © afinidad con algtn funcionario o director del

SI | NO

IESTP José Maria Arguedas hasta el 4° grado de consanguinidad 6 2° de

afinidad, en caso tuviese indicar parentesco.
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Para mayor veracidad firmo y pongo mi huella

Huella digital
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ANEXO N2 4
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INCURSO EN IMPEDIMENTOS CONTENIDO

DEL ART. 42 DEL D.S. 075-2008-PCM (modificado por el Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM)

evnen.(@pellidos y nombres),identificado con

L'+ T ——————

ememecon  domicilio  en el

DNI,
(Distrito/ Provincia/ Departamento), DECLARO BAJO JURAMENTO, no estar inhabilitado

administrativa y judicialmente para contratar con el estado; no tengo impedimento para

ser postor o contratista con el estado, no percibo otro ingreso o rem uneracién del Estado

en caso de alcanzar una vacante y no tengo Proceso Administrativo o Proceso Judicial en

%/ giro o concluido (Sentencia).

Para mayor veracidad firmo y pongo mi huella digital al pie.

de 2025.

Sicaya,

Huella digital
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(ANEXO 05)
ETIQUETA DEL SOBRE MANILA

e ’Mﬂfﬂngm‘mqm

Nombre y Apellidos del Postulante:.......couviiiinmmemmnnnnsnirns s
Puesto al QUE POSHUIAI ... cireeeearisrrs it

N° de Folios del CUITICUIO . ....ceuueemirirsres e




