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CONVOCATORIA CAS N2 011 - 2025- UGEL-E

CONVOCATORIA AL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS
DL N2 1057 POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.

FINALIDAD:
Garantizar el normal proceso de seleccién y contrataciéon de (01) plaza bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, con la finalidad de contar con el personal idéneo para
ejecutar acciones orientadas a la administracién y que permitan garantizar la atencién de los servicios de la
UE 310 - UGEL Espinar, en el siguiente cargo:

» Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios.

OBIJETIVOS:

2.1. Orientar la adecuada y oportuna implementacién del proceso de convocatoria, seleccién vy
contratacién del personal que prestaré servicios bajo el régimen CAS para el afio 2025, en el Area de
Gestién Administracién, Area de Gestién Institucional y Area de Gestién Pedagégica de la SEDE de la
UGEL Espinar.

2.2. Establecer criterios estandarizados para la contratacion del personal, garantizando los principios de
méritos, capacidad de igualdad de oportunidades conforme a lo dispuesto en las normas legales
vigentes.

2.3. Facilitar los instrumentos de gestion, las funciones, perfil del puesto y requisitos minimos del personal
que sera contratado bajo el régimen CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.

Il. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de una persona natural, con aptitud y capacidades necesarias, que respondan al perfil

requerido, bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS POR NECESIDAD
TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.

IV. ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - ESPINAR

V. DEPENDENCIA
Area de Gestién Administrativa — AGA.
VI. BASE NOMATIVA
5.1 Ley N2 Ley 32185: Ley de Presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025.

5.3 Ley N°29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

5.4 Ley N2 28044, Ley general de Educacién, regulada con el Decreto Supremo N2 011-2012-ED

5.2 Ley de la Reforma Magisterial y su reglamento aprobado a través de DS N2 004—2013-ED, en su Titulo
V, Capitulo XIV “situaciones administrativas, sub capitulo VIi”"de la licencia sin goce de
remuneraciones”, articulo N2 17 “duracidn de la licencia sin goce de remuneraciones”.
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5.3 Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto Legislativo
1029,

5.4 Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios
y modificatorias.

5.5 Ley27492, Ley de prevencidn y sancidn del hostigamiento Sexual y su reglamento, Decreto supremo
N2 010-2003-MINDES

5.6 Constitucidn Politica del Perti

5.7  Ley N2 27815, Ley de Condigo de ética de la funcidn Publica, modificada por Ley N2 28496 y

reglamentad con el Decreto supremo N2 033-05-PCM

5.8 LeyN"30057, Ley del Servicio Civil.

5.9 LeyN°29573, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

5.10 D.S.075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del D.Leg. 1057.

PRECISIONES

Todas las etapas del proceso de contratacidn CAS tiene cardcter ELIMINATORIO y se desarrollan segln lo
establecido en el numeral 3 del articulo 3.1 del reglamento del Decreto Legislativo N°1057.
Podran participar en el concurso publico, los profesionales que cumplen los requisitos establecidos en
los perfiles adjuntos, segun plazas publicadas.
El comité formularé un Unico ranking con los postulantes aptos de los resultados finales que no resulten
ganadores de las plazas a las que postulen, quienes podran contratar en estricto orden de méritos, en
puestos del mismo perfil: que queden desiertos, por renuncia, suspensién temporal de contraprestacién
por motivos de salud, maternidad u otros de cardcter temporal del postulante ganador contratado.

La prestacidn de servicio de los postulantes ganadores que suscriban el contrato, seré bajo la modalidad

presencial, dependiendo de las normas vigentes y disposiciones del momento.

Documentos obligatorios a presentar de forma fisica por MESA DE PARTES de la UGEL Espinar, llenando

el formulario respectivo consignando en el “asunto” lo siguiente:

“POSTULACION PARA EL CARGO DE .......ccoemrnrrserssncasenssonsnseees CONTRATO A PUESTO CAS N2 011 -2025”.

Debe presentar los documentos de su hoja de vida y conforme al perfil del puesto, considerando las
siguientes recomendaciones:

El expediente fisico de su postulacién debe contener lo siguiente:

e Lasolicitud de su postulacién en formato FUT (formulario (nico de tramite), precisando el puesto
al que postula.

* Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI).

® Presentar Declaraciones Jurada, debidamente firmada y huella dactilar. ANEXO 1

e Documentos que acrediten formacién profesional, Titulos, grados académicos (formacidn
académica), en copia simple, foliados y firmados en cada hoja, segtin al cargo al que postula (ver lo
que pide perfil y ficha de evaluacién).

e Documentos que acrediten capacitaciones, Diplomados otorgados por universidades y certificados
de capacitacién y/o especializacién. (ver lo que pide perfil y ficha de evaluacién).

e Documentos que acrediten experiencia laboral general y especifica, resoluciones y/o contratos de
locacion de servicios certificados o constancias de trabajo (ver lo que pide perfil y ficha de
evaluacién).
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7.6. EVALUACION CURRICULAR
a. Se evaluardn los requisitos minimos que deberéan presentar debidamente ordenados de acuerdo
a los criterios de evaluacién curricular establecidos, foliados en cada hoja desde el FUT, en la fecha
establecida de acuerdo al cronograma, por mesa de partes de la UGEL Espinar.
b. La experiencia general y especifica se acredita con resoluciones y/o contratos de locacién de
servicios y/o certificados o constancias de trabajo.

c. la experiencia general y especifica sera vélida desde la fecha de haber obtenido la constancia de
egreso y/o bachiller profesional, no se considera duplicidad en el tiempo de experiencia.

d. Serén considerados como validos los certificados de cursos especializaciones y diplomados
expedidos en los Ultimos 05 afios.

e. Todo contrato debe ser igual o mayor a 30 dias para ser considerado 1 mes

f. Los postulantes que acrediten debidamente su condicién de licenciado de las fuerzas armadas y
discapacidad tienen derecho a una bonificacién adicional del 10% sobre el puntaje final obtenido
del proceso de evaluacién.

g. Toda documentacién presentada por el postulante, estard sujeta a fiscalizacion posterior.

7.7. CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION.
Tendrdn un maximo y un minimo de puntaje distribuyéndose de la siguiente forma:

PUNTAJE
PUNTAJE
CRITERIOS DE EVALACION
miNnmo | MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50 70
ENTREVISTA PERSONAL 20 30
TOTAL 100
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Viil. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE CONVOCATORIA
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GOBIERNO REGICHAL

CO

ITEM ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABLE INICIO FIN

1 Aprobacién de la convocatoria | UGEL - Espinar 04/08/25 04/08/25

CONVOCATORIA

2 Publicacién de la convocatoria | UGEL - Espinar 05/08/25 11/08/25
en la pagina de PERU TALENTO

3 Publicacién de la convocatoria | UGEL - Espinar 05/08/25 11/08/25
en la péagina web y otros
medios de la UGEL - Espinar

SELECCION DEL PERSONAL

4 Presentacién de expedientes | POSTULANTE 05/08/25 11/08/25
por mesa de partes

5 Calificacion y evaluacién de | UGEL - Espinar 12/08/25 12/08/25
expedientes

6 Publicacién de resultados | UGEL — Espinar 12/08/25 12/08/25
preliminares de evaluacién de
expedientes

7 Presentacién y absolucién de | POSTULANTE 13/08/25 13/08/25
reclamos de la evaluacién de | UGEL - Espinar
expedientes con presencia del
postulante

8 Publicacién de Aptos para la | UGEL - Espinar 13/08/25 13/08/25
entrevista personal

9 Entrevista Personal POSTULANTE 14/08/25 14/08/25

UGEL — Espinar

10 Resultados Finales UGEL - Espinar 14/08/25 14/08/25

11 Adjudicacion de plazas UGEL - Espinar 15/08/25 15/08/25

EMISION DE CONTRATO

12 Informe de la comisién vy | UGEL - Espinar 18/08/25 18/08/25
emision de la hoja de contrato
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CARGOS Y/0 PUESTOS VACANTES

CANT CARGO AREA

01 Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios AGA

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a. La omision de algln tipo de documento minimo obligatorio excluye automaticamente al postulante.

b. El postulante podra presentarse una plaza de la convocatoria vigente, segln el registro de la Of. De mesa
de partes de la UGEL -Espinar.

c. Los aspectos no contemplados en la presente convocatoria seran resueltos por la comisién.
Al momento del reclamo no se admitirdn adicionar documentos
El cuadro de méritos final se obtendré de la sumatoria de puntajes obtenidos en la evaluacién de la hoja
de vida y la entrevista personal, debiendo obtener el puntaje minimo en las 2 etapas de la evaluacién.

f. En caso que, alglin miembro tenga algin grado de parentesco con los postulantes, dicho miembro se
abstendrd a evaluar al postulante, segtin lo establece la Ley del procedimiento administrativo Art. N2 77.

g. Se declera plaza desierta cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos
obligatorios y/o no alcance el puntaje minimo requerido.

h. El postulante que no se presente a la entrevista personal, sera automaticamente descalificado.
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ANEXO 01.
DECLARACION JURADA
SEIIOTES! wuvuurssreseesnscssaensireessssrrsnssasasssse sessss s sersnssss st snb st sesssssss sessesssnsesans sussss amssabesvass mssns s benmanastanssnase
De mi consideracitn:
Quien SUSCIIDE, v seses st ssssnnsssesssnnsnneeenes. CON DOCUMeENto Nacional de Identidad N2
sorsasmsnsasrresy CON RUC NR ivinasaimisesiig. CON QOMICHION BY i min ity S8
resenta para postular en la convocatoria CAS N2 ........... 2025 UGEL Espinar, para el proceso de Contratacion de
Hervicios AMINISIativos dE ... i s ssress s ssesssens e sneneneeneensy Y A€C1Ar0 bajo juramento que:

=

No haber sido condenado por delitos consignados en la Ley N2 29988

No registrar sanciones administrativas ni encontrarme inhabilitado para contratar con el Estado o para
ejercer la funcién docente.

No Tener Inhabilitacién Vigente Segin Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido - RNSDD
No haber sido condenado por delito doloso o estar suspendido o inhabilitado judicialmente

No registrar antecedentes penales ni judiciales al momento de la convocatoria.

Contar con disponibilidad de tiempo para el cumplimiento de las funciones y responsabilidades.

No percibo ni percibiré del Estado mas de una remuneracidn, retribucién, emolumento y cualquier tipo
de ingreso por ser incompatible la percepcién simultanea de remuneracién y pensién por servicios
prestados al Estado.

8. Gozar de buena salud.

N

SN in el

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances establecidos en el articulo
4112 del Cédigo Penal, concordante con el articulo 322 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Firma del postulante
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FICHA DE CALIFICACION
/:E:? " APELLIDOS YNOMBRES: .....oeviuvereeereeersesirssesseesssssneresessessassracsssesssensesssesses
.33‘0’% 0& ] N N2 EXP vovoerereveennnnneiens
i =
b 20
Zx PUNTAJE PUNTAIE PUNTAJE
A CRITERIO DESCRIPCION MIN MAX OBTENIDO
Copia de DNI Sl NO
Documentacion
minlmgiabilggiane Copia de Titulo de S NO
Declaracién Jurada (anexo 1) Sl NO
Titulado 13 pts
Formacién académica | Estudios de post grado Maestria o 20 pts
Doctorado 7 pts
En Gestidn Publica, proyectos,
administracion y/o afines.
Con titulo (5Pts), estudios concluidos
(3pts), estudios (1pt)
Especializacién y/o Diplomado a fines 9 pts
al cargo (3pts) por ¢/u max 09
diplomas 18 pts
Conocimientos Cursos de capacitacion afines al cargo 9 pts
(3pts) por c/u max. 03 cursos
Cursos en ofimética, procesador de 2 pts 2 pts
textos, hoja de célculo, y programas a
fines al cargo (2Pts)
12 meses 0.t
Experiencia general
sector publicoy/o |2 a3 afios 12t Hps
privado.
4 a més afios 14 gts
06 meses 10;pts
Experiencia especifica
sector publicoy/o |1 a 2 afios 15t 16pis
privado
3 a mas afios 15 pts
TOTAL, PUNTAIJE




# GOBIERNO REGIONAL
tall cusco

CUSCO

UGEL ESPINAR

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Recuperaciény Consolidacién de la Economia Peruana”

Perfil de Puesto:

Especialista en Procesos Administrativos y Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Unidad de Gestién Admiistrativiar ) —__ 1 e
Denominacion del puesto: No aplica R — —
Nombre del puesto:

Especialista en P_m_;a;_ Ad_;nl_rglstratlvos_ y Dls;.:lﬁmmrios B iy
Dependencia jerédrquica lineal: ._J_efa(a) del !_\ma de Gestion Administrativa o el que haié sus veces
Dependencia funcional: ﬁo _ébiic_;_a - ) ] _ 7 i, S .
Puestos a su cargo: No aplica _ )

MISION DEL PUESTO

| Garantizar la correcta aplicaén de normativas procedimientos disciplinarios para docentes y personal adrntnistraﬁv.
| asegurando el cumplimiento de la legislacién vigente y la resolucién eficiente de casos.

FUNCIONES DEL PUESTO

-esarmilar ionas de atencién de oficio 0 & peticién de parte en relacién al puesto a desempeniar.

“Recepcion de denuncias y reporte, dar tramite a las denuncias, tramitar informes de control y pre calificacién. *Realizar
requerimientos de informacién para |la emisién del informe de precalificacion.

*Elaborar informes, informes técnicos, decretos administrativos, cartas y otros documentos en referencia al puesto.
*Realizar acciones de apoyo a las autoridades del PAD (documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de
resolucién o acto expreso de inicio del PAD hasta la culminacién).

*Administrar y/o custodiar los documentos de PAD.

*Revisar de forma constante en RNSSC.

~Emitir previa coordinacion con el presidente, las citaciones a los miembros de la comisién.

*Hacer de conocimiento de los demdas miembros de la comisién, sobre documentos recibidos por la secretaria téchica de
CPPADD.

«Elaborar el proyecto de acta a ser aprobado, bajo instruccién de la comisién, en los cuales deben estar plasmados los
temas tratados en las reuniones de la comisién y las conclusiones que se dieron.

*Remitir las denuncias que ameriten sancién de amonestacién o suspensién a la instancia competente, previo acuerdo de
la comisién.

COORDINACIONES PRINCIPALES
l (Eoor_qi_n_a_dgnag Internas ey oo

Todos los organos y unidades organicas de la UEEL Espinar
Coordinaciones Externas

| Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), SUNAT, Instituciones
. Educativas (IL.EE.), Serviry sus dependencias.

FORMACION ACADEMICA

o ; :
B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos  C) ¢Requiere
| ANbelBducate | " paraeipuesto _ |colegiatura?
I S i i e
E Incomelsta - Gomplefo | |[Egresado(a) | Bachiller | X |Titulo/Licenciatura si | X No |
|Primaria L -
 Secundaria . | Derecho B i
_. i j 7 - = o L : . ) ED) 2Requiere
}Técnica Bésica [ | Maestria | |Egresado | |Grado |habilitacién profesional?
" Técnica Superor _No_am; S il l'si X No |
X Universitario x]| ) = =
Doctorado | |Egresado | Grado

No aplica




GOBIERNO REGIONAL

CUSCOo UGEL ESPINAR

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Recuperaciony Consolidacién de la Economia Peruana”

CONOCIMIENTOS : : _

! A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requiere documem‘acién sustentatoria, su validacitn deberé reelizarse en la entrevista personal

Derecho administrativo, normativas del sector educacién, procedimientos disciplinarios, geéi[éﬁ piblica y
elaboracién de informes técnicos.

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

Nota: Gada curso dsbe fener o menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos do 90 horas |
Formacién en derecho administrativo, régimen disciplinario del sector piblico, gestién publica, normativas
educativas y elaboracion de informes técnicos.

| . Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Nivel de deminio Nivel de dominio
(OFIMATICA | Nosplica | Bésico Intermedo Awrzsdo  IDIOMAS | Noapica | Basico | inermedio | Avanzado
| | Procesador de {

|
| textos (Word, Open X I linglés X
| Office Write, efc.) |

' Hojas de cédlculo |
‘ (Excel, OpenCalc, b T R (e | |
jetc.) [ A ! i | N | g4
| | Programa de ! ! ‘
presentacicnes X
. (PowerPoint, Prezi,
etc.)

EXPERIENCIA

’ Ea_tp_el_'_le_ncla Gonera 7 ) 7
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

[1aho
1j E;tpeﬂepc!g 7Eispeciﬂca
| A Tiempo en ¢l SECTOR PUBLICO, PUESTO O CARGO al que postula:

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

(NO APLICAPARA ESTE PUESTO)
[ |Pracicams | | Aulisre | ’7! " supenvisoro | Jefede Areao | | Gerenteo
| | Profesiosal | Asistente _ vl Espectdista | | Goordinador | Dpto. | Director
i * Mencione otros aspsectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
1 | No aplica

NACIONALIDAD

2 Se requiere nacionalidad peruana? L | s X | NO

No épllca. Todas las persgnas exuanjev';sabéran contarcon ‘

[ 5
| Hemeneat Ia documentacién migratoria que le permita trabajar en Pert
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento légico, organizacion, adaptabilidad y dinamismo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: TDGE: Espinar, Area de Ga-stidn Administrativa

Duracién del contrato: 03 meses sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad. ‘

. _SI 2 864.19 s;lé; Induyen montos y afiliaciones de Ley,
Remuneracion Mensual asi como toda deduccién aplicable al trabajador ‘

Otras condiciones esenciales del contrato: , Necesidad transitoria (temporal)



