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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SANCHEZ CARRION
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS A PLAZO DETERMINADO N2 007-2023 -

UGEL SANCHEZ CARRION

I. GENERALIDADES:

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de:

(01) Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Unidad de Gestidn Educativa Local Sanchez Carrién

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Gestién Educativa Local Sdnchez Carridon/Comité de Evaluacidn

4. Base Legal

Constitucion Politica del Peru

Ley N928044, Ley General de Educacion

Decreto Legislativo N21436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién
Financiera del sector publico.

Ley N931368, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.
Decreto Legislativo N° 1057 - regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS).

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM - modifica el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM

Ley N° 29973 — Ley General de la Persona con Discapacidad, y su reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N°002-2014-MIMP.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - TUO de la Ley N2 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Ley N°31131, Ley que Establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

RM N° 026-2023-MINEDU, “Disposiciones para el fortalecimiento de la Gestién
Administrativa e Institucional en las unidades de Gestién Educativa Local, mediante
dotacion de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios para el afio 2023”.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestién Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios
Dependencia jerarquica linaal: Jefe(a) del Area de Gestidn Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los requenmientos de procesos administrativos disciplinarios para docentes y personal administrativo, que se
elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA), de modo que permita a la
entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes que correspondan

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar acciones para atender denuncias ingresadas a la COPROA y Secretana Técnica de las autoridades
del PAD

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a la COPROA y Secretaria
Técnica del PAD

Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes

Registrar los expedientes concluidos y en trémite

Administrar el usuario del Identicole para dar respuesta a reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a través del
portal web

Atender casos de denuncias reportadas en el SiseVe e ldenticole que amerite un proceso administrativo de
acuerdo a normativa

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto
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OORDINACIO PR PA
Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas
Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direcciéon/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(ILEE.), Servir y sus dependencias.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos |C) ;Requiere
Al Nivel Educativo para el puesto colegiatura?

[ |egresado(a) [ |Bachiler [ X |Titulo/Licenciatura | Si [X]| No[ |

[ IPrimaria wﬁu CE‘Q I
[ |secundaria ] O !num

DTﬁcricaB&sica D D Duaestrfn DEg'ﬂcaﬁo DGrado EI‘;H&MI?

[rcnca sworer (] 7 | [t s (] [
(Xt [ ] [x] [ |ooctorado | |Egresado | |Grado

No aplica
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A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto
Nota No requrere do s S se on ia entrevista pevsonal

Derecho Laboral y Pablico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios,
Normatividad del Sector Educacion

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

Nota: Cada curso debe tenar no menos de 12 horas de capacifacion y los progravnas de 1 NO de 90 horas

Cursos yfo programa de especializacion en Gestion Publica

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No apica | Basico | intermedio | Avanzado IDIOMAS | Noapiica | Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, efc.)

Hojas de calculo

(Excel, OpenCalc, X 0N s
etc )

Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, Prezi,

etc )

D F a

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

01 afo

Experiencia Especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la matena:

06 meses

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

| 06 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sactor publico o privado:

(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Fracticanie Auiilar o Supervisar o Jefe de Area o Generte o
Prefesional Asisicnie Ansista |:| Especiatsia |:| Coordnadar Dgto. Directer

* Mencione ofros aspecfos cg!mlgm‘m sobve el requisifo de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesio

| No aplica |
|
NACIONALIDAD
i Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl EI NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberén contar con
la documentacién migratoria que le permita trabajar en Perd

I
|
| Anote el sustento:
l
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de informacidn, cooperacidn, comunicacion oral y orden

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios:

Duracion del contrato:

Otras condiciones esenciales del contrato:

| Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede)

UGEL

SALIHER GARRIGH

| Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral

§/2000.00 soles
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador

Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes
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I.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS TEMPORAL N° 007-2023-UGEL-SC

p; FECHA
N° ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSABLE Z
INICIO TERMINO
1 Publicacion en el portal del registro y difusién Portal de SERVIR 16/10/2023 | 17/10/2023
de las ofertas laborales del estado.
» | Publicacion de la convocatoria en 1a pagina| - i« ge contrato CAS | 16/10/2023 | 17/10/2023
web: www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
rsetacn o st ) o br osruaans: (i
3 8:30 a.m. hasta la 1:00 p.m. y de 3:00 p.m. cqrreo elec'trf)mco y 18/10/2023 | 18/10/2023
numero movil)
hasta las 5:00 p.m.)
SELECCION
4 | Evaluacidn Curricular (Hojas de Vida) Comité de Contrato CAS | 19/10/2023 | 19/10/2023
Publicacion de Resultados de Evaluacion
5 |curricular, en la pagina web de la UGEL| . . (o contrato cAS | 19/10/2023 | 19/10/2023
Sanchez Carrion:
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
Presentacién de reclamos por mesa de partes
6 |de UGEL Sanchez Carrion de manera|POSTULANTES 20/10/2023 | 20/10/2023
presencial (de 8:30 a.m. hasta la 1:00 p.m.)
Absolucion de Reclamos y publicacién de
7 |Resultados de postulantes aptos para lal . . o contrato CAS | 23/10/2023 | 23/10/2023
entrevista en la pagina web:
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
g |Entrevista a los postulantes de maneral . .. e contrato CAS | 24/10/2023 | 24/10/2023
presencial
Publicacion de Resultados finales en el portal
9 |web de la UGEL Sanchez Carridn:|Comité de Contrato CAS | 24/10/2023 | 24/10/2023
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 | Adjudicacidn presencial Comité de Contrato CAS | 25/10/2023 | 25/10/2023
11 |Suscripcion del Contrato CAS y Registro de | - iniciracign 26/10/2023 | 26/10/2023
Contrato presencial
12 | Duracion del Contrato Administracién 26/10/2023 | 31/12/2023
13 | Inicio de las Labores Segn suscripcion de
Contrato
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Il. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

i

. PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACION PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR
a) Formacién Académica 15% 8 15
b) Experiencia Laboral General 5% 2 6
c) Experiencia Laboral Especifica 10% 5 9
d) Formacion Profesional 20% 5 20
Puntaje Total Evaluacién Curricular 50% 20 50
ENTREVISTA PERSONAL
a) Trayectoria Laboral 19% 12 19
b) Habilidades para el cargo 15% 10 15
c) Percepcion Integral y Capacidad de Discernimiento 8% 4 8
d) Presentacidn personal 8% 4 8
Puntaje Total Evaluacién Personal 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

e Si el postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos sera considerado como
NO APTO en verificacidon curricular, por lo tanto, no continuard con la siguiente etapa.
e Siel postulante no alcanza el puntaje minimo sera descalificado.

IIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
a) De La Presentacion del Curriculum Vitae
La informacion consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de Declaracién Jurada,
por lo que el postulante serd responsable de la informacidn que presente y se somete a
fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

Se DESCALIFICARA al postulante que no consigne correctamente el nimero y nombre
de la convocatoria CAS.

Los postulantes que participen en los procesos de seleccion, deberan presentar de
manera conjunta la siguiente documentacion: solicitud de inscripcion, Declaracion
Jurada de Datos Personales seguin Anexo N°5, Declaracion Jurada de no haber sido
denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia familiar y/o sexual segun
Anexo N°6, Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco por razones de
consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho segiin Anexo
N°7, Curriculum Vitae Documentado, toda la documentacion indicada debera estar
debidamente foliada y rubricada en cada pagina. De no presentar la informacion tal y
como se indica, el postulante queda separado del proceso y no tendra derecho a revisidon
declardandose automaticamente como NO APTO.
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1. CURRICULUM VITAE, Por lo menos debe contar con la siguiente estructura:

1.1 Datos Personales.

1.2 Formacion Académica, segun el perfil del servicio requerido (grado de
instruccidn, titulo profesional) precisando periodos de inicio y termino

1.3 Experiencia Laboral, segin requerimiento especificando el nombre de la

f,

2
-

Wi

n\
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i

empresa y fechas tanto de inicio como de fin
COPIA SIMPLE DE DOCUMENTOS, Que acredite la informacién consignada en el

Curriculum Vitae, en los siguientes aspectos
2.1 Identificacion: Documento Nacional de Identidad (DNI) legible y vigente

2.2 Ficha RUC

2.3 Formaciéon Académica y Complementaria: de acuerdo al perfil del servicio
2.4 Experiencia: acreditando el cargo y/o funciones desempefiadas y el tiempo de

requerido
servicios (aflos y meses) en cada empresa o entidad

2.5 Declaraciones Juradas, segln anexos indicados
2.6 Toda la documentacién anexada debe estar debidamente foliada y rubricada

de no ser asi no tendra derecho a revision ni calificacion

b) Otra Informacion que resulte pertinente

En caso de ser una persona con discapacidad, deberd adjuntar el certificado de discapacidad
permanente o irreversible otorgado por la autoridad competente
En caso de pertenecer a las Fuerzas Armadas, deberd adjuntar documentacién que lo

acredite
IV. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaratoria del proceso como desierto
e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidon
e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del

proceso.

b) Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con

posterioridad al inicio del proceso de seleccién

Por restricciones presupuestales
Otras debidamente justificadas.
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V. DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:
a) De resultar como APTO el postulante

. El postulante que califique como APTO, que sea citado para las diferentes etapas
de evaluacién de la presente convocatoria, tendra una tolerancia de cinco (05)
minutos a la hora citada a su evaluacién, caso contrario quedard DESCALIFICADO.

. El postulante que califique como APTO, debera seguir las fechas y lugares
indicados en el cronograma y/o en las publicaciones de resultados segun
cronograma.

b) De resultar como Ganador
El ganador de la convocatoria tiene tres dias habiles para suscribir el contrato con la
documentacidn que a continuacién se detalla:
e Certificado de Antecedentes Policiales
e Certificado de Antecedentes Penales
e Certificado de Antecedentes Judiciales
e Copia del DNI del postulante ganador
e Ficha RUC.
e Suspensién de Renta de Cuarta Categoria
e Certificado de buena salud
e Sistema Pensionario
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