MINISTERIO DRE
DE EDUCACION | PUNO | CHUCUITO

/
CONVOCATORIA: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS) TRANSITORIO PARA
ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPINARIOS EN LA SEDE

ADMINISTRATIVA DE LA UGEL CHUCUITO JULI. 2025
. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar por la modalidad CAS de plazas vacantes del personal PROFESIONAL para el Area De
Gestion Administrativa (AGA) de la Sede Administrativa UGEL CHUCUITO - JULI, con el siguiente
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ACTIVIDAD 5000003 Gestion Administrativa
SEDE UGEL CHUCUITO AREA DE GESTION ADMINISTRACION

Especialista en Procedimientos Administrativos
Disciplinarios
| g3 Trabaro N IFQ | RO TIVO DECCONTRATO NN Cartl
AGA — UGEL CHUCUITO | CAS | CAS TRANSITORIO O TEMPORAL | 1

Ne |TT0 7 Cargoestructural
Especialista en procedimientos administrativos
disciplinarios Il

Dependencia, Unidad orgdnica y/o area solicitante
» Area de Gestién Administrativa.
2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Gestién Educativa Local de Chucuito-Juli. Comité de contratacion.
3. Base legal
> Ley N° 32185 Ley de Presupuesto del sector publico para el afio fiscal del 2025

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

L. PERFIL, CARACTERISTICAS/FUNCIONES Y CONDICIONES DEL CONTRATO:

'REQUISITOS | 3o 'DETALLES MINIMOS

= Experiencia laboral general de dos (02) afios en el Sector Publico
o privado.

= Experiencia laboral especifica de un (01) afio, experiencia
requerida en el cargo.

Experiencia

= Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
= (Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades o . . R
= (Capacidad analitica e iniciativa.

competencias . L. . }
* Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.

= Trabajo por resultados.
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Formacion Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

= Formacioén profesional en Derecho (ABOGADO)
= (Colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de | = Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica y/o
especializacion COPROA.

Conocimientos para el
|| puesto y/o cargo:

| minimos o
indispensables y .
deseables.

= Derecho Laboral y Piblico.

= Derecho con Administrativo.

= Procesos Administrativos Disciplinarios.
Normatividad del Sector Educacion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: Atender los requerimientos de procesos administrativos
disciplinarios para docentes y personal administrativo, que se elevan a la Comisidn
Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA), de modo que permitaa la
entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes que correspondan.

Desarrollar acciones para atender denuncias ingresadas a la COPROA y Secretaria

a.
Técnica de las autoridades del PAD
b Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a
* | la COPROA y secretaria técnica del PAD
c. | Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes
d. | Registrar los expedientes concluidos y en tramite
Administrar el usuario del sistema SIMEX para dar respuesta a los reportes y reclamos
€. .
que lleguen a la UGEL a través del Portal Web del SIMEX
f Atender casos de denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que amerite un proceso

administrativo de acuerdo a normativa

DETALLE

Lugar de prestacion Area de Gestion Administrativa de la UGEL Chucuito.
del servicio

Duracion del contrato

Tres (03) meses a partir de la suscripcién del contrato. Pudiendo
ser sujeto a prorroga.

Retribucion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensuales.

aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

= Jornada semanal mdaxima de 48 horas.

= No tener impedimentos para contratar con el Estado.

= No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.

= No tener sancién por falta administrativa vigente.

= Lasupervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado
estara bajo responsabilidad del(a) Jefe(a) de Area en la que
preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato
superior.

= Contar con buena Salud y fisica.
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1. ETAPAS DEL PROCESO o
| y R EL PROCESO s

'CONVOCATORIA

DE EDUCACION | PUNO [ CHUCUITO

'CRONOGRAMA |

A partir del 07 al
10 de enero del
2025,

Publicacién de la convocatoria en Pagina Web
1 | de la UGEL/DREP, vitrinas y otros medios de
comunicacion social.

Comision
Oficina de RRPP e
imagen institucional

Presentacidn de la hoja de vida documentada,

debidamente foliada y suscrita, en sobre
13 de enero del
2 | cerrado de los postulantes en la sede de la

Oficina de Tramite

la hoja de vida en la Pagina Web de la UGEL: 14 de enero del

2025 Documentario
UGEL Chucuito Juli, en horario de atencién al
publico.
SELECCION
14 de enero de
3 | Evaluacién de la hoja de vida Comision
2025
Publicacién de resultados de la evaluacién de
Comisioén

8 | Publicacion de resultados finales
2025

4 ; o Oficina de RRPP
www.ugelchucuito.edu.pe, vitrinas de la 2025 , ina e ) _e
imagen institucional
UGEL.
Presentacion de reclamos por escrito en 15 de enero de Oficina de Tramite
2 horario de oficina. 2025 Documentario
.. 16 de enero de L
Absolucion de reclamos. Comision
2025
Publicacion de postulantes aptos para 16 de enero de .
6 ) Comision
entrevista personal. 2025
] 17 de enero de .
7 | Entrevista personal solo personal. Comisién
2025
17 de enerode | Comision

e imagen institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

20 de enero del
2025

Adjudicacién y suscripcion del Contrato, en la

9 UGEL Chucuito Juli.

Oficina de
Personal.

RESPONSABLE |
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N DE LA ETAPA DE EVALUACION.
/

La ausencia de cualquiera de los documentos minimos del perfil solicitado (formacién

académica, experiencia general y especifica) determinara la calificacion de “NO APTO” e
inhabilitara su continuidad en la siguiente etapa del proceso.

Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica no menor de un (01) afio en el cargo

Titulo Profesional Universitario Derecho — Colegiado y habilitado

ASPECTOS A EVAI

e

a. Grado de Magister relacionado al

cargo. 20
- Excluyente con literal b)

A. FORMACION b. Estudios Concluidos de Magister 3
ACADEMICA relacionado al cargo 15 3
- Excluyente con literal a) T

a. Titulo Profesional Universitario en
Derecho. ,15
B, Capacitacién en materias relacionados
EAPACTEACIONES con el cargo liealizada en los lilti.mos _
. cuatro (04) afios, con una duracién 10 10
minima de 50 horas (2,5 puntos por
ACTUALIZACIONES

cada uno de ellos).
Experiencia General.
Se considera la experiencia laboral en el

cargo al que postula o afines al sector
publico o privado.
- Corresponde 0.25 puntos por cada 5
mes acreditado. e
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias. ' s,
C. EXPERIENCIA fols
Experiencia Especifica.
Se considera la experiencia laboral en el
cargo al que postula en el sector publico

y/o privado.
- Corresponde 0.5 puntos por cada 10
mes acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.

D. ENTREVISTA | Conforme a las competencias y

" 40 40
PERSONAL conocimientos para el cargo.

Total en letras Total en nimeros

» La comisién elaborard un solo cuadro de méritos v se adjudicard en estricto
orden de méritos.
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OCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de la hoja de vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracidn jurada, por

lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento
y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual
la misma debera estar debidamente suscrita al final (firma y huella digital) y en cada

1l.
1.

folio de la hoja de vida en el margen izquierdo.

Documentacion adicional:
» Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.

» Declaracién Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.

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

»> Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.1.)

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a)
b)

2.

Cuando no se presenta postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indica el
cargo al cual postula.

Cancelacidn del proceso de seleccion.

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

a)

b)
c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

Juli, 07 de enero del 2025

LA COMISION



