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PROCESO CAS N° 029-2025-UGEL HUACAYBAMBA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -

CAS TRANSITORIO

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de personal administrativo de un(a) Especialista Administrativo en
Asesoria Juridica, Especialista en Procesos Administrativo Disciplinario; bajo el régimen
especial CAS, para el afio 2025.

. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Area de Gestién Administrativa y Direccion.

. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Area de Gestion Administrativa

. BASE LEGAL

o Constitucion Politica del Peru

o Ley N° 24241, Ley que dispone que los cargos y plazas en la administracién publica, asi
como las promociones de categoria o funciones seran cubiertos por concurso de méritos

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la funcién publica.

el ey N° 28044, Ley General de Educacion

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28411, Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

eley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

e Reglamento del 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.

e Ley N°31131, ley que establece disposiciones para erradicar la discriminaciéon en los
regimenes laborales del sector publico

. DEL PROCESO DE CONTRATACION:

Los servicios de contratacion administrativa de servicios se desarrollan respetando e
implementando todas las acciones y etapas del proceso de contratacion CAS establecidos
en el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM.

6. PLAZAS CONVOCADAS:

UNIDAD
ITEM DEPENDENCIA ORGANICA PLAZAS MONTO
ESPECIALISTA ADMINSTRATIVO EN p
1 ASESORIA JURIDICA DIRECCION 1 S/.2,864.19
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UGEL HUACAYBAMBA

AREA DE GESTION ADMBISTRATIVA

) ESPECIALISTA EN PROCESOS AREA DE GESTION 1 $/.3,564.19
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS | ADMINISTRATIVA e

. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el portal de Del 29/09/2025 al | Autoridad Nacional del
Talento Peru 10/10/2025 Servicio Civil
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal
Web Institucional: Del 29/09/2025 al "
1 https://www.facebook com/UE307HUACAY 10/10/2025 Comité Evaluador
BAMBA

Presentacion de la Hoja de vida por Mesa
de partes en fisico y en Virtual en el
2 siguiente enlace:
http://digital.regionhuanuco.gob.pe/regist
ro/mesa-partes-virtual/261

Del 30/09/2025 al | Tramite Documentario de
10/10/2025 UGEL Huacaybamba

SELECCION

Evaluacién de Hoja de vida documentada
de forma virtual Tramite Documentario de
2 http://digital.regionhuanuco.gob.pe/registro/ 181912025 UGEL Huacaybamba

mesa-partes-virtual/261 y de forma fisica.

Publicacion de resultados de la Evaluacion
de la hoja de vida en el Portal Web
4 Institucional: 10/10/2025 Comité Evaluador
https://www.facebook.com/UE307HUACAY
BAMBA

Presentacién de reclamos por Mesa de

partes en fisico y en Virtual en el siguiente Tramile tario d
5 enlace: 13/10/2025 ramite Documentario de

http://digital.regionhuanuco.gob.pe/r UGEL Huacaybamba
egistro/mesa-partes-virtual/261

Absolucién de reclamos y publicacion de
resultado en el Portal Web Institucional:

6 | https://www.facebook.com/UE307HUACA 1310/2028 Comité Evaluador
YBAMBA
7 | Entrevista personal (presencial y/o virtual) 14/10/2025 Comité Evaluador

Publicacion de resultado final en el Portal
Web Institucional: L
8 | hitps://www.facebook.com/UE307THUACAY| ~ 14/10/2025 Comité Evaluador

BAMBA

Oficina de Recursos

9 | Suscripcion del Contrato e inicio de labores 15/10/2025
Humanos

La convocatoria y los resultados correspondientes a cada etapa del proceso podran ser
visualizados a través del portal web institucional de UGEL Huacaybamba
http://ugelhuacaybamba.regionhuanuco.gob.pe/pagina/58, o a través del Fan page de Facebook
https://www.facebook.com/UE307HUACAYBAMBA

Nota: Se podra modificar los plazos sefalados en el presente cronograma
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DEL INGRESO DE LA HOJA DE VIDA

La postulacion se realizara mediante Mesa de Partes de forma fisica y/o virtual Av. 28 de
Julio N° 502-204 — Huacaybamba; y en forma Virtual en un solo archivo PDF y que no
supere los 50 MB en el siguiente enlacehttp://digital.regionhuanuco.gob.pe/registro/mesa-
partes-virtual/261

El/la postulante presentara la documentacién sustentadora del cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil del puesto y de la informacién declarada para ser beneficiario
del puntaje adicional a lo minimo requerido conforme los requisitos del perfil, ademas de
la condicidn necesaria para el otorgamiento de puntajes y bonificaciones adicionales
deberan ser ingresados por mesa de partes de la UGEL.

Debe registrar su postulacion, como se indica:

Tipo de documento: FUT

Numero de documento: Orden correlativo Ejemplo:1,2 (segtn corresponda)
Asunto: Solicito postular a CAS N° XXX-2024-UGEL HUACAYBAMBA
Numero de folios: Debe indicar el numero de folios.

Datos personales: Son obligatorios.

3. Es recomendable que la documentacién antes sefialada, esté ordenada de acuerdo a lo

declarado en la Ficha Resumen Curricular en la presentacion de expedientes.

No se admitira entrega ni subsanacion de documentacion en fecha posterior a la
establecida.

No seran evaluados los documentos ilegibles o que no puedan ser descargados de tal
modo que no se aprecie ni verifique su contenido, considerando al postulante
DESCALIFICADO del concurso.

La documentacion que sustente la hoja de vida digital debera cargarse en formato PDF.

6. Los documentos a presentar:

a. Anexo 1: Ficha Resumen Curricular
b. Anexo 2:
i. Declaracion Jurada 2A
ii. Declaracién Jurada 2B
iii. Declaracion Jurada 2C
c. Anexo 4: FUT (Formulario Unico de Tramite)

Nota: La Ficha Resumen Curricular, las Declaraciones Juradas y FUT deben estar
debidamente firmados. La no presentacion de al menos uno de los anexos se considera
al postulante DESCALIFICADO del concurso.

V.

DE LAS ETAPAS DE EVALUACION

El puntaje de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendra un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES % MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60 25 60
Formacién Académica 24
Experiencia Laboral 18
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Cursos y/o Estudios de Especializacion 18
ENTREVISTA 40 ‘ 30 40
Conocimientos para el puesto 20
Competencias 20
PUNTAJE TOTAL 100 ‘ 55 100

4.1.Evaluacion de la hoja de vida:
Esta a cargo del Comité Evaluador. En esta etapa se revisaran los documentos que
acrediten el cumplimiento de lo requerido en el perfil del puesto. La documentacién
que el postulante sustente tendra caracter de Declaracion Jurada y se sometera al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

a) De la documentacion

Formacion Académica, el postulante debera acreditar de forma obligatoria con copia
simple el grado académico minimo requerido en el perfil del puesto, segun
corresponda: Titulo profesional universitario, El grado académico y/o Titulo
Profesional Técnico debera estar escaneado por ambas caras y consignar la fecha
de expedicion. De igual manera, debera contener sellos y firmas legibles.

Experiencia General, el postulante debera acreditar con copias simples de
contratos y adendas, boletas de pago, Todos los documentos que acrediten la
experiencia deben contener fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado, y el
puesto/cargo desempeiiado, debiendo ser emitidos por la Oficina de Recursos
Humanos o por la autoridad o area competente, conteniendo sellos y firmas legibles.

Experiencia Especifica, Para la acreditacion de la experiencia especifica, la
documentacion adjunta debera consignar el nombre del puesto/cargo y detallar
las funciones desempenadas, las cuales deberan guardar relacion o estar
vinculadas al perfil de puesto requerido.

Ademas, se podra validar como experiencia laboral, las Practicas Profesionales y Pre-
Profesionales. Segun Ley 31396 Ley que reconoce las practicas pre- profesionales y
practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo
1401.

Cursos y/o Estudios de Especializacién, el postulante debera acreditar con copias
simples de certificados y/o constancias correspondientes donde se indique el nimero
de horas.

Los cursos deberan contar con 12 horas como minimo de capacitacion.

Los Programas de Especializacion deberan tener una duracion minima de noventa
(90) horas.

b) Consideraciones para la calificacion:

En la evaluacion, los/as postulantes podran obtener una de las siguientes
condiciones, segun corresponda:
CALIFICA: Cuando el/la postulante alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la
evaluacion.

* NO CALIFICA: Cuando el/la postulante no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

* DESCALIFICA: Cuando ellla postulante no ha presentado la documentacion
consignada en la ficha de resumen curricular, que permita validar el cumplimiento de
los requisitos del perfil de puesto.

c¢) Publicacioén de resultados
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La lista de los/as postulantes con el puntaje ademas de la condicidén obtenida sera
publicada, segun el cronograma del proceso, en el Portal Institucional de UGEL
Huacaybamba.

Nota: Esta etapa es de cardcter eliminatoria solo los que obtengan la condicién
de CALIFICA pasaran a la entrevista personal.

4.2. De la entrevista personal

Esta a cargo del Comité Evaluador, quienes evaluaran los conocimientos y/o
competencias del postulante, entre otros criterios relacionados con el perfil del puesto al
cual postula.

a) Laentrevista
Se efectuara bajo una modalidad virtual (Zoom) y/o presencial y la programacion sera
indicada en la publicacion del resultado de la evaluacién previa.

* Previo a la entrevista final.
La Entrevista Final y consideraciones a tomar en cuenta para su ejecucién sera
publicada en el Portal Institucional UGEL Huacaybamba indicando las fechas y
horarios respectivos.

* De la presentacion de los/as postulantes
El/la postulante debera seguir las consideraciones publicadas. Por lo que, es
necesario que el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado y
un mouse, camara, audio y conexion a internet.

* Durante la entrevista final
Esta evaluacion se encuentra orientada a analizar la experiencia en el perfil del
puesto y profundizar aspectos de la motivacion, habilidades y competencias del
postulante en relacién con el perfil del puesto.

e Los conocimientos para el puesto y/o cargo, no necesita documentacion
sustentatorios, toda vez que su validacion podra realizarse en la entrevista
personal del proceso de seleccion.

e lLas Habilidades y/o Competencias, son evaluados durante la Entrevista
Personal.

b) Consideraciones de calificacién

En la entrevista, los/as postulantes podran obtener una de las siguientes condiciones,
segun corresponda:

* CALIFICA: Cuando el/la postulante alcanza el nivel minimo aprobatorio de la
Evaluacion

* NO CALIFICA: Cuando el/la postulante no alcanza el nivel minimo aprobatorio.

* DESCALIFICA: Cuando el/la postulante incumpla alguna de las normas establecidas,
y sea retirado/a de la evaluacion.

« NO ASISTIO: Cuando el/la postulante no se presenta a la entrevista o se presenta
fuera del horario indicado.

Nota: Esta etapa es de caracter eliminatoria solo los que obtengan la condicion
de CALIFICA contintuan con el proceso de seleccion.

c) Publicacién de los resultados
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La lista de los/as postulantes con el puntaje ademas de la condicién obtenida sera
publicada, segun el cronograma del concurso, en el Portal Institucional de UGEL
Huacaybamba.

4.3. De las Bonificaciones

De conformidad con lo dispuesto en la normatividad legal en vigencia, la UGEL
Huacaybamba, otorgara la Bonificacion sobre el puntaje final, en el siguiente caso:

4.3.1. Bonificaciéon por Discapacidad

El Comité otorgara una Bonificaciéon por Discapacidad de quince por ciento (15%) sobre el
Puntaje final obtenido al concluir las dos etapas del proceso de evaluacion, al postulante
que lo haya indicado en la Ficha de Resumen Curricular y que acredite dicha condicion
obligatoriamente con copia simple de la resolucion de discapacidad emitida por el
CONADIS.

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una
bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Total obtenido luego de las
evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion, de conformidad con lo
establecido en la Ley N°29248 y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-
2017SERVIR-PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya
adjuntado durante el registro copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas. El
postulante adjuntara copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite expresamente su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas. (Este documento se sometera a fiscalizacion).

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, éstas se sumaran y
tendran derecho a una bonificacion total del 25% sobre el puntaje total.

La omision de la presentacion de las acreditaciones correspondientes en el expediente
ingresado a Mesa de Partes de UGEL Huacaybamba, segun lo detallado, no dara derecho
a la asignacion de las referidas bonificaciones, ni podra ser materia de subsanacion
alguna.

4.4, Del Resultado final

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que tuvieron la calificacion
aprobatoria detallando los resultados obtenidos en cada evaluacion, en el cual se
comunicara la condicion final obtenida en el proceso.

La eleccion del/de la postulante idoneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al
puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones,
incluyendo la Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE BONIFICACION PUNTAJE
TOTAL FINAL
Evaluacién + Entrevista | _ Puntaje No corresponde - Puntaje
Curricular Personal Total Final
Evaluacién Entrevista Puntaje Si cc'>.rresplo nde .
Curricular * Personal = Total Bomﬂgacmn a. la Persona Puptaje
con Discapacidad (+15%) = Final

Si corresponde
Puntaje Bonificacién al Personal

Evaluacién | + Entrevista . : Puntaje
Curricular Personal _ Total Licenciado de las Fuerzas | _ Final
urred - Armadas (+10%) B
Evaluacién | + Entrevista | _ Puntaje Si C_o_rres_ponde Puntaje
. = Total Bonificacion por .
Curricular Personal = Final
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Deportista calificado de
alto Nivel

* En caso de producirse empate en el puntaje al final del proceso de evaluacion, el orden
de mérito se realizara de acuerdo a los siguientes criterios en orden de prelacion:

a) Mayor puntaje en Experiencia Laboral.
b) Mayor puntaje en Formacion Académica
C) Mayor puntaje en Entrevista

* En la elaboracion de cuadro de méritos se asignara la bonificacion correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron
acreditados en la Etapa de Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la
Entrevista Personal.

La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso
correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacion
mas alta, siempre que haya obtenido puntaje minimo, sera considerado como
“GANADOR/A” de la convocatoria.

Los/las postulantes que hayan obtenido puntaje minimo segun cuadro de méritos y no
resulten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.

Si el/la postulante declarado GANADORJ/A en el proceso, no presenta la informacion
requerida durante los tres (3) dias habiles posteriores a la publicacion de resultados
finales, se procedera a convocar al primer accesitario/a segun orden de mérito para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo. De no suscribir el contrato
el primer accesitario/a por las mismas consideraciones anteriores, la Entidad podra
convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

5.1.Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningin postulante obtiene el

puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios.
5.2.Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

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

a) Por restricciones presupuestales.

b) Otras debidamente justificadas.

VL. CONSIDERACIONES FINALES
Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

* El presente proceso de seleccién se regira por el cronograma establecido para dicho
fin. Asimismo, siendo todas las etapas de caracter obligatorio y/o eliminatorio, sera de
absoluta responsabilidad del postulante:
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Efectuar seguimiento al proceso, y verificar la publicaciéon de resultados y/o
comunicados en el portal institucional del UGEL Huacaybamba:
http://ugelhuacaybamba.regionhuanuco.gob.pe/pagina/58

Verificar continua y oportunamente el correo electronico registrado al momento de su
postulacion, considerando que éste se constituira en un medio de comunicacion oficial
ante posibles mensajes por parte de la entidad.

La via de postulacion es exclusivamente a través Mesa de Partes de UGEL
Huacaybamba; por lo tanto, no seradn considerados expedientes que hayan sido
remitidos por otros medios, tales como correo electrénico, entre otros.

En caso se detecte suplantacion de identidad de algun postulante, éste sera retirado
del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

El/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado y un mouse, audio y
conexion a internet, en caso de video llamadas.

. En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en la misma y sera considerado
como NO ASISTIO.
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VIIl. PERFIL DEL PUESTO Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO CONVOCADO:

PERFIL DE PUESTO DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

EN ASESORIA JURIDICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad orgénica : Direccion
Denominacion del puesto : No aplica
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN ASESORIA
Nombre del puesto : JURIDICA
Dependencia jerarquica lineal : Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de elaboracion de los documentos técnicos que es competencia de
Direccién como: Ejercer la defensa legal de intereses y derechos del Ministerio de Educacién y
Organismos Adscritos al sector en materia contenciosa administrativa y arbitrajes.
Reglamento Interno de la institucién, informes legales y proyectos de documentos de
corresponder conforme a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

aporar informes, orandos, nota ormativas, oTICIOS, d vas, CO

1 | suscritos por la Oficina de Asesoria Juridica, respecto a los expedientes que
asignados.

Formular proyectos de opiniones legales en las materias de su especialidad

Apoyar en la elaboracion de escritos de defensa, contestar demandas, interponer
recursos.

Llevar el control de la programacion de diligencias, audiencias y otros.

Informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos y/o administrativos que formulen
las unidades organicas, Jefaturas y/o los trabajadores de la UGEL.

Apoyar en el seguimiento de diversos expedientes para su atencién oportuna.

10S a
le sean

a A WDN
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Elaborar y revisar proyectos de normas legales y reglamentarias en materias de su
especialidad.
Participar en actividades de capacitacién en aspecto juridico y administrativos.

Elaborar y participar en la elaboracién de los documentos técnicos de su servicio y
ocupacion (planes, directivas, guias, protocolos, procedimientos, etc.).

Orientar a los érganos y unidades orgdnicas en las acciones relacionadas con los
procesos de la entidad en materia juridica.

10 | Notificar cartas y/u otros a personas naturales y juridicas cuando se requieran.

11 | Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Todos las Unidades Organicas de la UGEL HUACAYBAMBA

Coordinaciones Externas
MINEDU; GRHCO; DREHCO; UGELSs; Il. EE; Instituciongg,Multisectoriales
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FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/sitlfacién académica y estudios C.) ¢Se Fequiere
dos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa I(Eegresado
Primaria Bachiller Derecho Si No
. Titulo /
Secundaria X Licenciatura

Técnica ¢Requiere
Basica (162 Maestria habilitacion
Afios) profesional?
Técnica Egresado Titulado :

Superior No aplica

X | Universitario X Doctorado Si IZI No

Egresado |__|Titulado No aplica

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Curso y/o especialiazcion en Derecho Administrativo.

B.) Certificados y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Derecho Procesal y/o Derecho Administrativo y/o Ley de Procedimiento Administrativo.

Gestidn publica.

Control Interno.

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA NP Basico Intermedio A Avanzado IDIOMAS No_ - .
aplica | aplica Basico | Intermedio Avanzado

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

Hojas de célculo
(Excel, X
OpenCalc, etc.)

Ingles X

Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prezi, etc)

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? D Si E NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan
contar con la documentacion migratoria que permita
trabajar en el Peru.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, cumplimiento de metas, amable, discrecion, confidencialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

01 afio de experiencia en el sector publico o privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

06 meses en el cargo y/o funciones afines en el sector publico.

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

No menor a 03 meses en el cargo y/o funciones afines en el sector publico

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

Profesional Auxiliar o Técnico Especialista Supervisor / Gerente o
Asistente Coordinador Director

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

| No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacionde  Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local
servicio * Huacaybamba - Av. 28 de julio N° 502-504
Duracién del contrato _ El contrato tiene vigencia desde la suscripcion del contrato

hasta el termino del presente afio fiscal.

Remuneracién mensual S/ 2,864.19 (Dos mil ochocientos sesenta y cuatro con
19/100 soles) mensuales. Incluye montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones Jornada semanal maximo de 48 horas cronoldgicas sin
esenciales del contrato - incluir refrigerio. No contar con antecedentes penales,
judiciales o procesos administrativos vigentes.
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PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

2

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica : Area de Gestién Administrativa
Denominacion del puesto : No aplica

ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Nombre del puesto 2 DISCIPLINARIOS
Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Area de Gestién Administrativa
Dependencia funcional 3 No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

2

MISION DEL PUESTO

Realizar soporte técnico legal en la Secretaria de Procesos Administrativos Disciplinarios y
atender los requerimientos 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

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

2 Registrar los expedientes concluidos y en tramite en la COPROA vy la Secretaria Técnica de
las autoridades del PAD
Desarrollar acciones de apoyo en la elaboracién oportuna de las denuncias ingresadas a

3 | COPROAy la secretaria técnica de las autoridades del PAD.
Administrar el usuario del sistema SIMEX para dar respuesta a los reportes y reclamos que

4 lleguen a la UGEL a través del Portal Web del SIMEX.

5 Coordinar con los especialistas de la UGEL y comunicar las respuestas a los solicitantes en
el plazo, para responder los reportes y reclamos del SIMEX.
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de la oficina, asi como

6 | llevar la sistematizacion de expedientes que ingresan a COPROA de la UGEL
HUACAYBAMBA.

7 Mantener actualizado el Sistema de SIMEX, respecto a los expedientes (recepcionados,
derivados, etc).

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

9 | Registrar los expedientes concluidos y en tramite

10 | Otras funciones asignas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos las Unidades Organicas de la UGEL HUACAYBAMBA

Coordinaciones Externas

MINEDU; GRHCO; DREHCO; UGELSs; Il. EE; Instituciones Multisectoriales
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FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/si ua ion académica y estudios C.) ¢(Se 'requiere
dos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa I(Eegresado
Primaria Bachiller Abogado X |si I:I No
! Titulo /
Secundaria X Licenciatura
Técnica ¢Requiere
Basica (162 Maestria habilitacion
Afios) profesional?
Técnica Egresado Titulado b
Superior 9 No apllca
X | Universitario X Doctorado X|si |:| No
Egresado | }Titulado No apnca

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Gestion Publica, Sistema de Recursos Humanos en sector Educacion, Derecho laboral y publico, Derecho
Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios. Manejo de normativa relacionada con el sector
educacion.

B.) Certificados y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos y/o programa de especializacion en Gestion Publica, Manejo de sistemas de informacion,
Normatividad del Sector Educacion.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

No
aplica

No
aplica

IDIOMAS

lal o ‘ Basico  Intermedio | Avanzado

‘ Basico Intermedio Avanzado

Procesador de
texto (Word;
Open Office
Write, etc.)

Hojas de célculo
(Excel, OpenCalc, X
etc.)

X Ingles X

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc)

Otros

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? D Si |z| NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con
la documentacion migratoria que permita trabajar en el Perd.

Anote el sustento:
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, cumplimiento de metas, amable, discrecion, confidencialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

01 anos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

06 meses en funcion al puesto.

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

06 meses

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

Profesional gudliar o Técnico Especialista Supervisor / Gerente o
Asistente P Coordinador Director

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

' No aplica |
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacionde ~ Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Huacaybamba
servicio * - Av. 28 de julio N° 502-504
Duracién del contrato _ El contrato tiene vigencia desde la suscripcion del contrato

hasta el termino del presente afo fiscal.

Remuneracion mensual S/ 3,564.19 (Tres mil quinientos sesenta y cuatro con
19/100 soles) mensuales. Incluye montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones Jornada semanal maximo de 48 horas cronoldgicas sin
esenciales del contrato - incluir refrigerio. No contar con antecedentes penales,
judiciales o procesos administrativos vigentes.
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