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CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE NECESIDAD
TRANSITORIA DE ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIOS, BAJO EL
REGIMEN DE CONTRATO ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS EN LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL DE SAN ANTONIO DE PUTINA.

. GENERALIDADES
1. 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 2024 de:

01 ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIOS

.. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

Area de Gestién Administracion UGEL San Antonio de Putina

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

4, 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

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.

Resolucion Ministerial N° 0520-2013-ED, que aprueba la Directiva N° 023-2013-MINEDU/SG-04],

denominada “Elaboracién, aprobacidén y tramitaciéon de Dispositivos Normativos y Actos

Resolutivos en el Ministerio de Educacion”.

i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba entre otros, los modelos de

contrato CAS.
j) Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.
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PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa

Nombre del Puesto: Especialista en Proceso Administrativos Disciplinarios
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe (a) de la Unidad de Administracion o el que hace sus veces
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su Cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo, que
se elevan a la Comision Permanente de procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA) de modo que permite
a la entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes gue corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria técnica de las
autoridades del PAD.

2 | Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresan a la COPROA
y la Secretaria Técnica del PAD

3 | Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

4 | Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

5 | Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguen a la
UGEL através del Portal Web.

6 | Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que amerite un proceso
administrativo de acuerdo a normativa.

7 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y Unidades organicas

Coordinaciones externas

Ministerio de educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de educacion (DRE/GRE), Instituciones
educativas (II.EE.), Servir y sus dependencias.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios C.) éSerequiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom Com \:l Egresado(a) h
pleta pleta Derecho | X s
No
I:I Primaria I:I |:| I:l Bachiller iRequiere

habilitacion

profesional?
I:I Secundaria I:I I:I Titulo/Licenciatura
Técnica
Basica |:| |:| I:' Maestria No aplica X |Si
No

(1 0 2 anos)

Técnica
|:| Superior (3 |:| |:| ‘:I Egresad|:| Titulado

o 4 afos)

No aplica
Universitario I:I \:I Doctorado P
|:| Egresad:l:| Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria su validacion debera realizarse en la entrevista personal.

Derecho Laboral y Publico, derecho Administrativo y Procesos Administrativos disciplinarios,
Normatividad del Sector Educacion.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas.

| Cursos y/o programa de especializacion en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No No
OFIMATICA . Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS . Basico | Intermedio | Avanzado|
aplica aplica

Procesador de
textos (Word;
Open Office X Ingles X
Write, etc.)

Hojas de
calculo

(Excel; | | e
OpenCalc,
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Programa de

presentaciones
(PowerPoint; | | | || e
Preci, etc.)

(Otros) Observaciones

Experiencia General

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

| 2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 1 afio en funcién a procesos administrativos en sector publico |

B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico
| 1 afio en funcion a procesos administrativos en sector publico

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

;I Practicante |:| Auxiliar o I:IAnaIista I:I Especialista I:I Supervisor/ |:| jefe de Areao |:|Gerente
o Di

Profesional Asistente Coordinador Dpto.

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional
para el puesto.

| No aplica |
NACIONALIDAD
¢, Se requiere nacionalidad peruana? Sl X] NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la

Anote el sustento: S . . . .
documentacion migratoria que permita trabajar en el Peru.

Andlisis, Organizacion de Informacién, Cooperacion, Comunicacion Oral y Orden.

Lugar de prestacion de servicios: Sede de la UGEL (Jr. Melgar N° 145 — Putina)
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Duracion del contrato:

Remuneracion mensual:

Otras condiciones esenciales del
Contrato:

Direccion Regional de
Educacion

Inicio: Lunes, 12 de octubre de 2026

S/ 3500.00 soles.

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda

Jornada semanal méxima hasta 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el estado.

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

No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del director de la
UGEL en la que preste servicios y quien tendréa la calidad
de jefe inmediato superior.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

UGEL - SAP. (presencial)

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
01 Convocatoria del proceso en la pagina de la 01 de octubre del 2026. Comision de UGEL.
UGEL
Presentacion de la hoja de vida
02 | documentada en Mesa de Partes de la 02 y 05 octubre del 2026. POSTULANTE

SELECCION

03 | Evaluacion de la hoja de vida.

El 06 de octubre del 2026 Comisién evaluadora

04 hoja de vida

Publicacion preliminar de resultados de

E1 06 de octubre del 2026, Comision evaluadora.

05 Presentacion de reclamos en Mesa de

El 07 de octubre del

2026. Desde 09:00 am Oficina de Tramite

Partes de la UGEL - SAP (presencial) Documentario de UGEL.
hasta las
12:00 m.
06 | Absolucion de reclamos y publicacion gggggﬁggt;%%dsgom %S?I:Js:;%gra

Entrevista

07 Lugar: designado por la Comision.

El 09 de octubre del 2026

horas 09:00 a.m. Comisién evaluadora
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Publicacién de resultado final El 09 de octubre del 2026 Comision evaluadora.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Adjudicacion mediante acta y suscripcion de | El 12 de octubre del
contrato de servicios 2026 a horas 9:00
am.

Oficina de Personal

2%
NFT o
08
09
Iv.

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:

4.3.

Lainformacién consignada enlahoja 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.

Documentacién adicional

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

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

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

v Declaracién Jurada de No tener sancién por falta administrativa vigente.

v 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.

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, 01 de octubre del 2026.



