e%‘ ¢ PERU Ministerio de Unidad de Gestion Oficina de
ey Educacién Educativa Local Putina Personal

CONVOCATORIA PROCESO CAS N°001-2026-UGELSAP
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I - UNIDAD DE RECURSO HUMANOS

CONVOCATORIA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL (CAS) DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO | - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL SAN ANTONIO DE PUTINA

Decreto Legislativo N° 1057 / Ley N° 31638

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un personal (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS, para la sede administrativa de la UGEL San Antonio de Putina, en el marco del D. L. N° 1057 (Ppto.
Acciones Centrales Sede Administrativa) y a la Ley N° 31638, con el siguiente detalle:

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DETALLE DE LA CONVOCATORIA

DEPENDE Unidad de Recursos Humanos

PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - UNIDAD DE RECURSO HUMANOS

Ne ﬁgg:ﬁ:r Nombre de la IE Distrito Lugar Cantidad
01 U210007 UGEL SAN ANTONIO DE PUTINA PUTINA PUTINA 01

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Recursos Humanos — UGEL SAN ANTONIO PUTINA

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Gestion Educativa Local San Antonio de Putina— Comision CAS.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
y su reglamento que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

b. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

c. Decreto de Urgencia N° 034-2021, que establece medidas para el otorgamiento de la “Prestacion
Econdmica de Proteccion Social de emergencia ante la pandemia del coronavirus COVID-19”; Segunda
Disposicion Complementaria Final, que dispone la autorizacion excepcional para la contratacion de
personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios.

d.  Decreto de Urgencia N° 083-2021

e. Decreto Legislativo N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

f.  Ley N°31638; Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023

g. LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

h. Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de ofertas laborales.

.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

R.S.G. N°197-2022-MINEDU, Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacion

k. Manual de Organizacion Funciones de la Entidad

—



PERU

Ministerio de Unidad de Gestién Oficina de
Educacion Educativa Local Putina Personal

IDENTIFICACION DEL PUESTO, PERFIL, CARACTERISTICAS/FUNCIONES Y CONDICIONES DEL CONTRATO:

Perfil de Puesto de Técnico Administrativo - Informatica Procesamiento de Datos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica Unidad de Recursos Humanos

Denominacion del puesto Asistente Administrativo |

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - UNIDAD DE RECURSO HUMANOS
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Dependencia Funcional No aplica

Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la gestion documentaria de la Unidad de Recursos Humanos, Organizacion y actualizacion de archivos fisicos y
digitales, elaboracion de documentos administrativos, apoyo en procesos de contratacion y acciones de personal, registro y
control de informacién administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en ingresar al sistema de control de plazas NEXUS, los benéficos sociales de asignacion de tiempo de servicio,
1| subsidio, cese de la ley 20530.
Apoyo en proyectar resoluciones directorales que son emitidas via el sistema de control de plaza NEXUS como
contrato administrativo, contrato docente, contrato de auxiliares en educacion, contrato de promotoras PRONOEI y
2 | CAS. Asi como las encargaturas de cargo y funcion, ascenso de escala magisterial, incremento de jornada laboral y
otros que el ministerio de Educacion implemente mediante NEXUS.
Participar en el desarrollo de acciones de asesoramiento y supervision de los procedimiento técnicos de personal que
3 |seande aplicacion en las instituciones educativas.
Organizar y mantener actualizados los archivos de resoluciones directorales, asi como los dispositivos legales sobre
4 | asuntos relacionados con la administracion de personal.
Actualizar la base de datos del sistema de control de plazas NEXUS, con todos los movimientos de plazas y
5 personal, que se lleven a cabo en los diferentes procesos.
6 Procesar o ejecutar de inmediatos las resoluciones directorales.
Reportar las plazas requeridas por las diferentes comisiones.
7
g Uso obligatorio de la plataforma multicanal implementado por el MINEDU.
9 Emision de reportes mensuales su Jefe inmediato superior.
10 | Realizar otras funciones de su competencia que asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todos los Equipos y/o Areas de la UGEL San Antonio de Putina

Coordinaciones externas

UGELs, DREPUNO -GRP, MINEDU, MEF.
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FORMACION ACADEMICA

A). Nivel Educativo

el puesto

B) Grado/situacion académica y estudios requeridos para

C) ¢ Se requiere
colegiatura?

Com
Pleta

Incom
pleta

| |Primaria
:lSecundaria I:l | |

Técnica
Basica

L

X [Titulo/licenciatura

Ing. Sistemas, Administracion,
Contabilidad, afines segun su
formacion, y otros afines.

Técnico de la carrera de
Computacion e informatica

e [

¢Requiere habilitacion
profesional?

Técnica
X Superior

:\umversitariol:l |

CONOCIMIENTOS

Maestria

Egresado Titulado
| |Doctorado
| |Egresado [ ]Titulado

No aplica

Sl X

NO

No aplica

A). Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: no requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal

En gestion documentaria de la Unidad de Recursos Humanos, Organizacion y actualizacion de archivos fisicos y digitales,
elaboracion de documentos administrativos, apoyo en procesos de contratacidn y acciones de personal, registro y control
de informacién administrativa.

B). Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentado con documentos

Nota: cada curso debe de tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

relacionados al cargo.

Capacitacion en gestion puablica, bases de datos y/o sistemas de informacidn, tecnologias de la informacion y temas

C). Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N.O Basico Intermedi | Avanzad IDIOMAS N'o Basico Intermedi | Avanzad
aplica 0 0 aplica 0 0
Procesador de textos
(Word, open office X Ingles X
write, etc)
Hojas de Calculo
(Excel, OpenCalc, X
Etc)
Programa de
Presentaciones X
(Power Point, Prezi,
etc)
EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

1 afios




Qa' Ministerio de
Educacion

Experiencia Especifica

Unidad de Gestion Oficina de
Educativa Local Putina Personal

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

6 Meses de experiencia en funciones en el puesto o equivalentes (de preferencia en el sector educacion)

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

No aplica para el puesto

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

No aplica para el puesto

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacional peruana?

X | Sl NO

Anote el sustento

Conoce el contexto y la realidad peruana

HABILIDAD O COMPETENCIAS

e Compromiso.

e Comunicacion a todo nivel.
e Redaccion.

e Asertividad.

_| e Capacidad de trabajo en equipo.
¢ Puntualidad y responsabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios

Duracion del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del
contrato

Sede de la UGEL: Jr Melgar N° 145-C.P. Santiago Giraldo.

Inicio: octubre de 2026
Sujeto a prorroga de contrato

S/.1,605.19 soles
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador

Jornada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o
semi- presencial de acuerdo a la necesidad institucional.

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de
determinacion de responsabilidad.

No tener sancidn por falta administrativa vigente. La supervision de la
labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad del Jefe Inmediato superior y del director de la UGEL.




oan CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 | Publicacion de la convocatoria en pagina web Del 15 de octubre de 2026 Comision — CAS UGEL
de la UGEL San Antonio de Putina, de RRPP e imagen
www.ugelputina.edu.pe, vitrinas, redes institucional
sociales y otros medios de comunicacion
social.

INSCRIPCION DE POSTULANTES:
Registro de Postulantes, en el Formulario
para Registro de Postulantes de la pagina
web de la UGEL San Antonio de Putina y
posterior PRESENTACION DE LA Comisién — CAS Oficina

2 | SOLICITUD DE POSTULANTE Y b%é%ﬁep‘;fé‘gﬁgﬂf()% DE de Tramite Documentario
EXPEDIENTE por mesa de partes fisico de la
UGEL San Antonio de Putina (de manera
presencial) en el horario de oficina de 8:00am
a12:00m y de 2:00pm a 4:00pm

SELECCION

3 | Evaluacion de la hoja de vida 20 de octubre de 2026 Comision de UGEL
Publicacion de resultado preliminar de la

4 | evaluacion dela hoja de vida, pagina 20 de octubre de 2026 Comision de UGEL
www.ugelputina.edu.pe
Presentacion de reclamos de la evaluacion

5 de hoja de vida. 21 de octubre de 2026 (de Postulantes

8:00am a12:00m)

21 de octubre de 2026 (de 2:00 pm a

6 | Absolucion de Reclamos Comisién de UGEL

4:00 pm)
7 Publlcaq,on de rgsultadgs finales de la 22 de octubre de 2026 Comision de UGEL
evaluacion de hoja de vida
g | Entrevista Personal 23 de octubre de 2026 a partir de las | ~oicion de UGEL
09:00 am
Publicacion de resultados finales, pagina -
9 web: www.ugelputina.edu.pe 23 de octubre de 2026 Comision de UGEL
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Adjudicacion de plazas, Suscripcion y registro Oficina de Recursos

10 26 de octubre de 2026 a horas 9:00 pm

del contrato (de forma presencial). Humanos de UGEL

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

La ausencia de cualquiera de los documentos minimos del perfil solicitado (formacion académica, experiencia general y
especifica) determinard la calificacion de “NO APTO” y lo inhabilitara su continuidad en la siguiente etapa del proceso.

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

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO  PUNTAJE MAXIMO

1. EVALUACION CURRICULAR 31 60
a) Formacion académica
h) Experiencia General
c) Experiencia Especifica
d) Cursos o estudios de especializacion
Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida



http://www.ugelputina.edu.pe/
http://www.ugelputina.edu.pe/

EVALUACION TECNICA Y/O ENTREVISTA
PERSONAL (segln corresponda) 21 40

a) Conocimientos para el puesto

h) Habilidades o competencias.

Puntaje total de entrevista

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 52 100

El puntaje aprobatorio sera el minimo establecido.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion de la hoja de vida y expediente de postulacion:

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo 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.

INSCRIPCION DE POSTULANTES, El postulante debera cumplir necesariamente el siguiente procedimiento para

registrar su inscripcion y formalizar su condicion de postulante:

a. Presentar la Solicitud de Postulante, Anexos y expediente documentado (en sobre cerrado) por Mesa de
Partes fisico de la UGEL San Antonio de Putina, en el horario de oficina de 8:00am a 12:00m y de 2:00pm a
4:00pm, dentro del plazo descrito en el cronograma del proceso.

Cualquier omision por parte del postulante o incumplimiento del procedimiento sefialado, devendra en inadmisible
su postulacién, bajo responsabilidad del postulante.

Documentacién Obligatoria:

o Expediente conteniendo los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida, de acuerdo al ANEXO N°
01.
La experiencia, debe ser sustentada con contrato, adenda, Resolucién u otro documento, adjuntando
necesariamente las boletas, constancias de pago o Recibo por Honorarios.

e Copia del Documento Nacional de Identidad (D.N.1.)

o Declaraciones Juradas de acuerdo a los ANEXOS proporcionados.

Documentacion adicional (debidamente suscrita):

e Formato de recoleccion de datos y autorizacion para contacto.

e Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado.

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

e Declaracion Jurada de Autorizacion de Notificacion Electronica.

e Declaracion Jurada de doble percepcion en el Estado.

4. Otra informacion que resulte conveniente:

El postulante, debera organizar su expediente documentado en el siguiente orden y rubros a calificar:
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5.

a PERU Ministerio de Unidad de Gestion Oficina de
- Educacion Educativa Local Putina Personal

a). ANEXOS - DNI, Hoja de Vida y Declaraciones Juradas
b). FORMACION ACADEMICA

c). CONOCIMIENTOS

d). EXPERIENCIA GENERAL

e). EXPERIENCIA ESPECIFICA

Otra informacion que resulte conveniente:

Los documentos de los postulantes que no sean seleccionados, podran recogerlos hasta por un plazo maximo de
treinta (30) dias posteriores a la publicacion de resultados finales, subsiguientemente seran eliminados sin lugar a
reclamo.

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.

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.
bh. Por restricciones presupuestales o legales.

c. Otras debidamente justificadas.

Putina, octubre de 2026



