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BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
NECESIDAD TRANSITORIA DE ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DISCIPLINARIOS, BAJO EL REGIMEN DE CONTRATO ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS DE

L

L

LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE SAN ANTONIO DE PUTINA.
GENERALIDADES
Objeto de la Convocatoria.

La Unidad de Gestion Educativa Local de San Antonio de Putina, tiene la necesidad de seleccionar y contratar
los servicios profesionales, para labores de necesidad transitoria, para el afio fiscal 2026:

01 ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS 01

2

IL

Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante

Area de Gestién Administracién UGEL San Antonio de Putina

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién Unidad de Gestion Educativa Local de San
Antonio de Putina - Comision de CAS.

Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
y su modificatoria.
) Ley N° 31953, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.
) TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
) Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General
del Sistema Nacional de Presupuesto.
e) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, y su
modificatoria.
Ley N2 29849 ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto legislativo
N2 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Supremo N° 206-2026-EF.
D. U. N2 083-2021 decreto de urgencia que dicta medidas extraordinarias para el fortalecimiento de la
disponibilidad del recurso humano, ante la emergencia sanitaria por la covid-19 y dicta otras disposiciones.
i) Resolucion Ministerial N° 0520-2013-ED, que aprueba la Directiva N° 023-2013-MINEDU/SG-0A4],
denominada “Elaboracién, aprobacién y tramitacion de Dispositivos Normativos y Actos
Resolutivos en el Ministerio de Educacién”.
j)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba entre otros, los modelos de
contrato CAS.
k) Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.
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PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
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Perfil de Puesto:
Especialista en Procedimientos Administratives Disciplinarios

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Crgano o unidad organica Area de Gestion Adménistrativa, Becursos Humanos, o el que
corresponda, Denominacion del paesto: Mo apBea

Nomibre del puests: ———m——— o Y o —

o lencia jerdrquica Enesl Eaﬂmﬁmmmnmmmmnﬂmmm
Dependencia funcdonal: Ko aplica

Puestos a 50 cargo: Ho aplica

Brindar atencion v realizar el seguimisnte a los expedientes vinculados a Procesoes Admimistrathros Disaplinarios (PAD) para
docentes ¥ personal adminisirative que se elevan a la Comision Permanente de Proceses Administratives Discplinaries para
Diocenres [CPPADD) o la Secretaria Témira del drgano Insmractor de Procedimientos Administratives Disciplinaries (STOIPALY),
segin el régimen que corresponda, en el mareo de la normativa vigente que regula dichos

procedntentos
1 Desarrollar accones relacrionadas con la atencion de demimdas mgresadas ala CPPADDy STOIPAD.
Elaborar documentos téenico-legales regueridos para la tramitacion de los PAD a cargo de la CPPADDw STOIPAD,
.} en cumplimiento de los plazos establecidos, la normativa vigente v las metas instituwdonales, asi como,
reporiar mensualmente s estado v expedientes atendidos.
&mﬁmﬂmﬂuﬁud&mm de PAD en curso, v a su notificacdion respectiva en los

sy oo e LS TER A &5 of Hotetaa e Hlotuosres de Epanies (AMET

Brindar respuesta a Las consultas, reclamas oreportes mgresados en la plataforma Identicole que gestiona Lla UGEL
Atender las demuancias reportadas en el SiseVe e Identicole gue ameriten un PAD de acuerdo a normativa,
Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N.2 295944, Ley de Reforma Magisterial, v la
Resolucion

iAo

7 Viceministerial M.2 120-2024-MINEDU para la CPPADT: asi como de 1a Lay N.2 30057, Ley de Servicio
Civil ¥ su Reglamento para el caso de la STOIPAD,
8  Mras funcones asignadas por el soperior mmediato, relarionsdas a la mision del puesto.

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direcrion,/Gerencia Regional de Educacion [(DRE/GRE], Institacones
Eduecativas (1L EE), Autorsdad Nacional diel Servicie Civil (SEEVIR] v sus dependemncias.

FORMACHIN ACADEMICA

A] Nivel Educativo

H) Grado(s) /dtuacin aculémica ¥ estudios requoeridos C) ; Regquiere cobegiatura

para el puesto
| l==|-u-= compite | | |Bgresadafa) | |Rachiler | X |Timslo/Licendatura | @ [ %] Mol
Prirnaria
V) jRequiere
| TécnimBisim || [ Maemris [ Egresado [ erade habilitadin professonal?
| Técnicasuperior | | || |H"Fh s | x Wo| |

[ Jbocorade [ |Egresmdo [ lGrado

|Hul:pl-|=|
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A, Conocimientos téricos principales requeridos para &l puesto
mﬂﬂwmlﬂﬂﬁmﬁhﬂﬂhﬁl’dmkﬂmwlﬂﬁiﬂhmﬂw
Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrative, Procesos Administratives Disdplinarics v normatividad del
sector Edurcarion
B. Cursos v programas de aspecializacion requeridos v sustentados con documentos
Nt Coda arao debet D o st 3 1.2 bores die capacitocidin p fod progroesia de enpeclaliteckin ho mehod de 50 horo
|ﬁmyfﬂmﬂgﬂmd&ﬁp&dﬂﬁaﬂhmﬂ5ﬁﬁn?ﬁbﬁmﬂuﬂmﬂm
C. Comorimientos de ofimarica e idiomas
Nivel de domimio HMivel de dominio
OFIMATICA Noapia | Bias | inermadc | Aesscedo IHOMAS | Mospia | Biban | biemadis | scencede
Frocesador de
tetms (Ward, X Iroghts X
umms'.lunm.uf-'-_?]tn
Hiojas de calouls
[Excel, OpenCalc, etc) X .-
Frograma de
presentaciones
[FowerPoint, Prezl, X e
etc)
Experiencia eneral
Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.
| 1afe
2 p—— =
A Indique el Hempo de experiencia requerida para el puesto en la fundén ola materia:
| 1afio
B. En base a la experiencia requerida para e paestmo (parte A), sefiale &l iempo requerids en &l sertor piblico:
| 1 afio
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector piblico o privado:
{MMME]IHJISID]
| FradSeanis .!.l.u'.'ll:ru [ | Tugervisara jeie de drema Gerentma
bl | cosntimser Dz [radir
'Mwww:m:r guibaitey o e gt o ih comd evisOere ajge adiziosal parg & pussin
| Noaplica
;Se requiere nacionalidad peruana? | | = X | KD
Ano — Ko aplica, Las personas extranjeras deberan contar con la
= documentacidn migratoria que le permita rabajar en Perd

Amglisi izacitn de infk n, iGn, eackinoraly ond
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios:

Duracion del contrato:

Remuneracion mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato:

Sede de la UGEL (Indicar direccion 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.

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

Incluye los montos  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° 29988, N° 307947y N° 30901°,

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

"Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado
en delitos de terrorsmo, delitos de violacion de a fibertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; crea &l registro de personas condenadas
0 procesadas por terrorismo, apologia al terronsmo, delitos de violacion de la ibertad sexual y tréfico ilicito de drogas y modifica los articulos

36y 38 del Cadigo Penal

*Lay que establece como requisito para prestar servicios en el sector pablico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo

y otros delitos

3Ley que Implementa un Subregistro de Condenas y Establece la Inhabilitacin Definitiva para Desempefiar Actividad, Profesion, Ocupacion u
Oficio que Implique el Cuidado, Vigilancia o Atencion de Nifias, Nifios 0 Adolescentes.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Aprobacion de la convocatoria del proceso L
01 |enla pagina de la UGEL 16 de octubre del 2026. Comision de UGEL.
Publicacién y difusion de la convocatoria
en: Sistema de difusion de ofertas 16/10/2026
laborales y practicas del Sector Publico Al Comité de contratacion
TALENTO PERU — SERVIR. Portal Web |21/10/2026
institucional de la UGEL Putina
Presentacion de Curriculim Vitae y Hoja
02 |[de Vida documentada en fisico por mesa
de partes UGEL Putina, presentar
expediente y las respectivas 2211012026 POSTULANTE
declaraciones juradas debidamente
foliado (presencial)
SELECCION
03 | Evaluacion de la hoja de vida. El 23 de octubre del 2026 Comision evaluadora
04 Publicacion preliminar de resultados de
hoja de vida en el portal institucional El 23 de octubre del 2026, [Comision evaluadora.
https://ugelputina.edu.pe/site/
05 Presentacion de reclamos en Mesa de El 26 de octubre del Oficina de Tramite
Partes de la UGEL - SAP (presencial) 2026. Documentario de UGEL.
06 | Absolucion de reclamos (la absolucién se | EI 27 de octubre del 2026 | .o oot iadora
desarrollara de forma presencial) desde las 2:00 pm.
07 Entrevista El 28 de octubre del 2026
Lugar: designado por la Comision. horas 09:00 a.m. Comisién evaluadora
o - Comision evaluadora.
Publicacion de resultado final en el portal
08 | institucional https://ugelputina.edu.pesite/ El 28 de octubre del 2026
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTACTO
\Verificacién de postulante ganadores en
09 el Registro Nacional de Destitucién y 29/10/2026 Comité de contratacion
Despido.
Adjudicacion mediante acta y suscripcion de | El 30 de octubre del 2026 a
10 | contrato de servicios horas 9:00 am. Oficina de Personal
11 | Inicio de actividades 02-11-2026 UGEL
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

4.1 De la Evaluacion Curricular:

Tendra un puntaje maximo de sesenta (60) puntos equivalentes al 60% del total y se aplicara los
siguientes criterios:

a.- Formacién Académica.

b.- Experiencia Laboral.

c.- Cursos y/o Estudios de Especializacion.

4.2. De la presentacion de la hoja de vida:

Lainformacién consignada en lahoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, porlo que el postulante
serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente

suscrita.

43.  Documentacion adicional

v

v
v
v
v

Copias simples de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.

Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado,
debidamente suscrita.

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

Declaracion Jurada de No tener sancién por falta administrativa vigente.

Declaracion Jurada de no haber sido declarado como “abandono de cargo” ni contar con
desempeiio laboral desfavorable en cualquiera de las intervenciones pedagogicas
del MINEDU, durante los 3 dltimos afios.

5.4 De la Entrevista Personal:

Se tendrd en cuenta el conocimiento y manejo de los temas correspondientes al puesto que se postula.
Esta etapa permitira evidenciar el nivel de competencias y habilidades que manejan los postulantes.
Tendra puntaje maximo de cuarenta (40) puntos, equivalente al 40% del total, distribuidos en dos

criterios:

a.- Conocimientos para el puesto y/o para el cargo.

b.- Competencias.

5.5 Delos Resultados Finales:

Los resultados finales de los postulantes se obtendran de la suma de los puntajes obtenidos en la
evaluacion curricular y entrevista personal. En caso de producirse empate en puntaje al final del proceso
de evaluacion, el orden de mérito se realizara de acuerdo a los siguientes criterios en orden de

prelacion:
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L Mayor puntaje en Experiencia Laboral.
2 Mayor puntaje en Formacién Académica.
3 Mayor puntaje en entrevista personal.
4, Fecha de expedicion de Titulo.
5 Fecha de expedicion de Grado.

5.6. De las Bonificaciones:
Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas. - se otorga la bonificacion del diez por
ciento (10%) a los postulantes que hayan superado todas las etapas de evaluacién siempre y cuando
el postulante haya solicitado expresamente y adjuntado obligatoriamente el documento emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de licenciado de las fuerzas armadas ley N2 29248.
Bonificacion por discapacidad.- se otorga la bonificacion del quince por ciento (15%) a los
postulantes que hayan superado todas la etapas de evaluacién, siempre y cuando el postulante haya
solicitado expresamente y adjuntado obligatoriamente el carnet de discapacidad emitido por CONADIS
de conformidad a lo establecido en el articulo 48 de la ley N2 29973 Ley general de la persona con
Discapacidad.
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn, se distribuye de la siguiente manera:
PUNTAJE
0 .
EVALUACIONES % MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 45 60
Formacién Académica 30
Experiencia Laboral 20
Cursos y/o Estudios de Especializacion 10
ENTREVISTA 25 40
Conocimientos para el puesto 20
Competencias 20
PUNTAJE TOTAL 70 100
El puntaje aprobatorio sera de setenta (70) puntos.
DOCUMENTACION A PRESENTAR

5.1. Dela 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. Es obligatorio el uso del Anexo N° 01.

5.2. Documentacion Obligatoria:

Copia simple de la documentacion que sustente lo detallado en la Hoja de Vida, debidamente foliada,
en el orden establecido en el Anexo N° 01.

5.2.1.  Copiade DNI
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5.2.2.  Laexperiencia general y especifica se sustentan obligatoriamente con constancias y/o
boletas de pago.
5.2.3.  Declaracion Jurada segtin Anexo N° 02.

V1. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

6.1. Declaratoria del proceso como desierto: El proceso puede ser declarado como desierto en alguno
de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningiin postulante obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

6.2. 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 en la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

Putina, octubre del 2026.



