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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO .

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE EsmNAnc'l“l'j"'“ cO
L4 PLAZOLETA UNIDAD VECINAL S/N - ESPINAR

CONVOCATORIA CAS N2 018 - 2025- UGEL-E

BASES DEL CONCURSO DE PROCESO DE SELECCION EVALUACION Y CONTRATACIONDE PERSONAL

CAS-1057 DE LA UGEL ESPINAR PARA LA SEDE ADMINISTRATIVA SEGUN CAS DL N2 1057 POR
NECESIDAD TRANSITORIA

l.  FINALIDAD:
Garantizar el normal proceso de seleccién y contratacién de (01) plaza bajo el régimen especial de
Contratacién 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 |os servicios de la
UE 310 - UGEL Espinar, en el siguiente cargo:

» Especialista en Procesos Administrativos Diciplinarios

OBIJETIVOS:

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

2.2. Establecer criterios estandarizados para la contratacién 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 gestidn, las funciones, perfil del puesto y requisitos minimos del personal
que seré contratado bajo el régimen CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.

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; asimismo se rige especificamente por el Decreto legislativo N° 1057,
D.S N° 075- 2008 PCM - Reglamento y modificatoria; Ley N° 29849, RM N2083-2022- MINEDU, RM- N°-003-
2025-MINEDU

IV. ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - ESPINAR

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

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

5.4 Ley N2 28044, Ley general de Educacidn, regulada con el Decreto Supremo N2 011-2012-ED
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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 VIl"de la licencia sin goce de
remuneraciones”, articulo N2 17 “duracién de la licencia sin goce de remuneraciones”.

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 contratacidn administrativa de servicios
y modificatorias.

5.5 Ley 27492, Ley de prevencién y sancién del hostigamiento Sexual y su reglamento, Decreto supremo
N2 010-2003-MINDES

5.6 Constitucién Politica del Pert

5.7 Ley N2 27815, Ley de Condigo de ética de la funcion Publica, modificada por Ley N2 28496 vy

reglamentad con el Decreto supremo N2 033-05-PCM

5.8 Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

5.9 Ley N°29973, 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 contratacién CAS tiene cardcter ELIMINATORIQ y se desarrollan segtn lo
establecido en el numeral 3 del articulo 3.1 del reglamento del Decreto Legislativo N°1057.
Podran participar en el concurso ptblico, los profesionales que cumplen los requisitos establecidos en
los perfiles adjuntos, segln 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 gueden desiertos, por renuncia, suspensién temporal de contraprestacién
por motivos de salud, maternidad u otros de caracter temporal del postulante ganador contratado.
La prestacién de servicio de los postulantes ganadores que suscriban el contrato, sera 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 ...c.ocevccecenircsiinisasmsensssnenennsnnes CONTRATO A PUESTO CAS N2 0018 -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 La solicitud de su postulacién en formato FUT (formulario Unico de tramite), precisando el puesto
al que postula.

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

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

e Documentos que acrediten formacién profesional, Titulos, grados académicos (formacién
académica), en copia simple, foliados y firmados en cada hoja, segun 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).
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¢ Documentos que acrediten experiencia laboral general y especifica, rsoluciones y/o contratos de
locacion de servicios certificados o constancias de trabajo (ver lo que pide perfil y ficha de
evaluacién).

7.6. EVALUACION CURRICULAR

a. Se evaluaran los requisitos minimos que deberan 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 serd 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. Serdn 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 evaluacion.

g. Toda documentacién presentada por el postulante, estara sujeta a fiscalizacidn posterior.

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

PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS DE EVALACION MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50 70
ENTREVISTA PERSONAL 20 30
TOTAL 100
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IX. CARGOS Y/O PUESTOS VACANTES

CANT CARGO AREA
01 Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios AGA

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a. Laomision de alglin 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. Losaspectos no contemplados en la presente convocataria seran resueltos por la comisién.
Al momento del reclamo no se admitiran adicionar documentos
El cuadro de méritos final se obtendra de la sumatoria de puntajes obtenidos en la evaluacién de la hoja
de vida y la entrevista persconal, debiendo obtener el puntaje minimo en las 2 etapas de la evaluacion.

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

g. Se declara 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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. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE CONVOCATORIA

ITEM ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABLE INICIO FIN

1 Aprobacién de la convocatoria | UGEL - Espinar 22/10/25 28/10/25

CONVOCATORIA

2 Publicacidn de la convocatoria | UGEL - Espinar 22/10/25 28/10/25
en la pagina de PERU TALENTO

3 Publicacién de la convocatoria | UGEL - Espinar 22/10/25 28/10/25
en la pagina web y otros
medios de la UGEL - Espinar

SELECCION DEL PERSONAL

4 Presentacién de expedientes | POSTULANTE 23/10/25 28/10/25
por mesa de partes

5 Calificacién y evaluacién de | UGEL - Espinar 29/10/25 29/10/25
expedientes

6 Publicacién de resultados | UGEL — Espinar 29/10/25 29/10/25
preliminares de evaluacion de
expedientes

7 Presentacién y absolucién de | POSTULANTE 30/10/25 30/10/25
reclamos de la evaluacién de | UGEL — Espinar
expedientes con presencia del
postulante

8 Publicacién de Aptos para la | UGEL — Espinar 30/10/25 30/10/25
entrevista personal

9 Entrevista Personal POSTULANTE 31/10/25 31/10/25

UGEL - Espinar

10 Resultados Finales UGEL - Espinar 31/10/25 31/10/25

11 Adjudicacién de plazas UGEL - Espinar 03/11/25 03/11/25

EMISION DE CONTRATO

12 Informe de la comisién y | UGEL - Espinar 04/11/25 04/11/25
emisidn de la hoja de contrato




Perfiles de Contratacion CAS

Implementacidn de la Intervencion "El fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las Unidades de
Gestién Educativa Local"

Perfil de Puesto:

Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestién Administrativa

Denominacién del puesto: No aplica S ) | oL

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios
Dependencia jerérquica fineal: Jofe(a) del Area de Gestion Administrativa o of que hagasusveoes
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

| Atender los requerimientos de Pracesos Administrativos Disciplinarios (PAD) para docentes y personal administrativo, que
| se elevan a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes (CPPADD) o Secretaria
| Técnica del Organo Instructor de Procedimientos Administrativos Disciplinarios (STOIPAD), este (ltimo, en caso que la
| UGEL no cuente con el profesional respectivo, de modo que permita a la entidad procesar a sus servidores con las
| normativas vigentes que correspondan. |

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Desarollar acciones relacionadas a la atencién de ennc_l_s ln_g_as a I_a PD o STOIPAD
2 Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a la CPPADD y STOIPAD
Realizar el seguimiento al trdmite de resoluciones de PAD en curso, y a su notificacidn respectiva en los plazos
establecidos R CHER S .
Registrar los expedientes que se derivan a la CPPADD y STOIPAD en el médulo PAD del Sistema de
Administracién y Control de Plazas (NEXUS) y en el Sistema de Monitoreo de Expedientes (SIMEX)
5 Brindar respuesta a las consultas, reclamos o reportes ingresados en la plataforma Identicole que gestiona la
6  Atender las denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole gue ameriten un PAD de acuerdo a normativa.
7 Cumplir con las disposiciones establecidas en la Norma Técnica que regula el procedimiento de los PAD para la
CPPADD; asi como de la Ley 30057, Ley de Servicio Civil y su Reglamento para el caso de la STOIPAD.
8  Oftras funciones asignadas por el superlor inmediato, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

i Coordinaciones Internas

Organos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (Minedu), Direccidn/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE),
Instituciones Educativas (Il. EE.), SERVIR y sus dependencias.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo : 'f B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos ' C J,Roqul Ieglu

parael puesto il _profesional?
Incomgleto Comleta | Egresadofa) | Bachiller X Titulo/Licenciatura ~ Si X No
Primaria :
Secundaria | Derecho
(L.
| . D) ¢Requiere
Técnica Bésica | | Maestria | |Egresado  Grado habilitacién profesional?
| Téenica Suparior No aplica Si | X Mo
| [Xuniversiterio | (x| ,
' ' | |Doctorado |Egresado | |Grado

No aplica




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacion debera realizarse en la enlrevista personal

Derecho Laboral y Pablico, Derecho Administrativo, Procesos Administrativos Disciplinarios y normatividad
del Sector Educacién

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: Cada curso debe lener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

Cursos y/o programa de especializacién an Gestién Publica

C. Conocimientos de ofimética e idiomas

Nivel de dominio | I Nivel de dominio
|

OFIMATICA  Nosplca | Bésico Intermedio | Avanzaco | | IDIOMAS. Noaplica | Basico | Imemmedio | Avanzado
Procesador de { |

texios (Word, Open [ X

Office Write, efc.} |

Hojas de célculo |

(Excel, OpenCalc, X [

|
inglés X

L etc.)

Programa de

presentaciones L ox
(PowerFoint, Prezi,

etc.)

EXPERIENCIA oo _

Experiencia _Genaral ; :
Indique la cantidad total cl_e afios d? ex_periancla 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

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

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

Practicante Auxdiiar o P D — Supervisor o Jefe de Arsa o Geranta o
Profeslonal Asistente | Coordinador | | Dpto. Director
* Mencions ofros aspecios complementsrios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica
NACIONALIDAD
2Se requiere nacionalidad peruana? Sl | X | NO

No aplica. Las personas extranjeras deberan contar con la

Anote sl sustento: documentacion migratoria que le permita trabajar en Pert

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacién de informacién, cooperacién, comunicacién oral y orden




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: Sede de la UGEL ESPINAR

Los contratos tienen vigencia desde su suscripcién y pueden

ser prorrogados dentro del afio fiscal, segun la disponibilidad

presupuestal que se disponga. Se recomienda realizar un
_contrato con adenda trimestral.

Duraclén del contrato:

S/ 4,264.19 (Cuatro mil doscientos sesenta y cuatro con
19/100 Soles) mensuales

Remuneracion mensual: Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como la
negociacion colectiva y toda deduccion aplicable al
trabajador. .

Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes
- Jomada 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° 299887, N° 307942 y N° 309012,

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

Otras condiciones esenclales del contrato:

Ley que estableca medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado
en delitos de terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de tréfico flicito de drogas; erea el registro de personas condenadas
o procesadas por terrarismo, apologia al terrorisme, delitos de violacion de la libertad sexual y tréfico ilicito de drogas y modifica los articulos
36 y 38 del Cédigo Penal

2Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector pdblico, no tener condsna por terrorismo, apoiogla def delito de terrorismo
y otros delitos

3Ley que Implementa un Subregistro de Condenas y Establece la Inhabilitacién Definifiva para Desempefiar Actividad, Profesion, Ocupacién u
Oficio que Implique el Cuidado, Vigiiancia o Alencidn de Nifias, Nifios o Adolescentes.

RIOS ESTRADA Manuel
Regner FAU 20131370898
hard
e gt St
WALy MUROZ PORTUGAL Ricardo ala n a
.""' e ey Manuel FAU 20131370988 Descantralizada
; . En sefial de conformidad Firmado digitalmente por:
COORDINADOR SENIOR . CASTILLAMALLCCO Carlos
MODE B FIRMA DIGITAL 2025/06/27 17:25:02
B e Sy TN MINSTERIO D EOUGACION Mberto FAL 20131370998 hard

hlotivo: Doy W*° B®

SHMENEE T Fecha: 30/06/2025 11:23:53-0600

VISTO BUEND 2028/06/27 16:39:14
MINISTERID DE EDUCACION
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ANEXO 01
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

Yo, i RN TN R R e R
identificado/a con DNIN® ..occvvieiriiiiarnreensnnrnens VA ol o1 [o] 1 4 1Tol] 1o 1 =1 SO
mediante el presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

l___] No estar inscrito en el registro de deudores morosos.

: No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores

Civiles — RNSSC,

:l No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por

Delitos Dolosos — REDERECI,

Ij No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la ley N° 29988.

I:] No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

1: Gozar de salud dptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y a
las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de
los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que

la UGEL considere pertinente.

FEUUON o [ SRR OORROORPRRN de 2025

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

DNI N° IMPRESION DACTILAR
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ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR,
PROCESADO O SENTENCIADO POR VIOLENCIA FAMILIAR Y/0 SEXUAL

<

- VO R R s

ldentlflcado/a con DNI N' T L ., ycon domlcmo en.. rererenenees , Mediante el
presente, DECLARO BAJO JURAMENTO Io 5|gU|ente

No haber sido denunciado por violencia familiar

Na haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad
sexual

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual

No haber sido sentenciado por violencia familiar

[ ]
]
1: No tener proceso por violencia familiar
]
]
[ ]

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad
sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y a
las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de
los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que
la UGEL considere pertinente.

e 0€oeriveeerrerrnenennn, d€ 2025

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

DNI N*® IMPRESION DACTILAR
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE
CONSAGUINIDAD, AFINIDAD O POR RAZON DE MATRIMONIO O UNIONES DE

HECHO (LEY N°26771)
el P AT i o, R e
identificado/a con DNI N%.....cccminummmnimmissiismimsssssvssy y con domicilio
en..... reeeemennsy @0 virtud del principio de presuncion de veracidad

previsto en os articulos IV numeral

1.7 y 51° de Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, Sujetdndome a las acciones legales o penales que correspondan
de acuerdo a la legislacién nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

DECLARO BAJO JURAMENTO:

SI NO

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio o
uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la Unidad
de Gestion Educativa Local Anta.

Sobre el particular consigo la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO OFICINAEN LA QUE
O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
i BB e 2025
FIRMA
APELLIDOS Y NOMBRES
DNI N° IMPRESION DACTILAR

ATT: LA COMISION




