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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 - HUAURA
PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CAS N°0001-2019- UGEL N° 09 — HUAURA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTAS
PARA EL SEGUIMIENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA N2 09 - HUAURA

Resolucidn Viceministerial N° 047-2018-MINEDU
Oficio Multiple N2 013-2018-MINEDU/VMGI-DIGEGED
l. GENERALIDADES
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de Especialistas para el seguimiento de Gestion Administrativa e
Institucional de la Unidad de Gestion Educativa N2 09 - Huaura, bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios (CAS), para el aflo 2019.

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de evaluacion y seleccion de Personal de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 -
Huaura.

1.3 PLAZAS A CONVOCAR

SEDE CARGO CANTIDAD | MOTIVO
R.V. N2 047-
UGEL N2 09 - . Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios ° . 2018-
HUAURA specialista en Procesos nistrativos Disciplinarios KAINEES

1.4 BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su modificatoria.
b. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2019.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
d. Ley 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.
] e. Ley 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de ofertas Laborales.
' f. Decreto Supremo N2 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
g. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, y su modificatoria.
h. Resolucion Ministerial N2 0520-2013-ED, que aprueba la Directiva N° 023-2013-
MINEDU/SG-OAJ, denominada “Elaboracion, aprobacion y tramitacion de
Dispositivos Normativos y Actos Resolutivos en el Ministerio de Educacion”.
YL., i. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVI/PE, que aprueba entre
| otros, los modelos de contrato CAS.
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Perfil de puesto de Especialista en Procesos Administrativos
Disciplinarios — Aplica a las UGEL Tipo Ay B

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Organe o unidad orpanica

Areag e Gestin Ir|~.tm.uwrm~

Denommacion del pussto Mo apie

Nombre del puesto: Esme(u.lma en Procesos Mmamstrauws Hsciplinaries

ependencia jerdrquica lineal: lete gol frpa de Gestion instituninnal, @ o oue Biga aaus vecns

pendencia funcianal: No aplica

Purestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

lAtrndrr ks rr-qurnrnmnlut e prur.esm umnlemhd!wus dise u:dumnux a Borentes y pen-fma admma,:rn o, e
f =€ elevan a la Comision Permanante de Procesas Admenstrativas Dis ciphiranics [COPROA) de modn que permite
{la entuiac procesar a sus servsdores con las nonmatvas vigentes gue correspondsn

a SLaTES Vigen : ;

FUNCIONES DEL PUESTO

Dw mrullaf accuam“ (:wm awndrr 'as dru- ncas ingresadas a COPROA y G Secretaria Tecnsa de fas
.lm nr‘dadp'. {.’u*l Pé i

N [ Flabsesras inforenes, resoluceones ¢ olros docu mentos para aleader |08 Cas0s Gue inpresen 4 la CORRDA y fa
| Secretara Te-uum tel PAD

3 WVelar por la rewolucion de casos de processs administrativos pendientes

[ A Registrar oy espedientes concluidos y en tramte

{ Adrmimistrar el asuars del IDENTICOLE para dar respuesta a fos reportes y reclamos gue Heguen ala UGEL a
1—— traves del Fortal web

Atenger los casos de 'ivnunrur ﬂ-mrtdd.v e el SieVe o identic ok que amente un Preceso atfm WSt ratnn
di aruerdo o normatlve

Unras tunoones asgnadas por el auprrwr rrrmediato. refaconadas o b mmision del puscto

Comd'-minm-s internas
(]rgmn‘* y Umidades nrganscan

deinatms Exlemu - - -
Mmlslprm de Edurarion | Mzrur[.-u' Direccion/Gerenoa km,u.lrn.sl de Lducacion (DRE '(JHE I Ivl)'nurumw
Educativas (ILEE] Servir y sus degendencias.
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FORMACION ACADEMICA

C} ¢ he
rEQUIETE
Colegiatura?

bt £ (. - .
e Eprooronod | ¥ ’ - D

B.) Gradols|/sitaanian acagemica y estudios reguerdo

ALY Fomtacdn Academia
para el puesto

S— t ] ‘ By hiie Derecho
| i |
!
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: i a3t bLa 41
Lo 3 | X | Nitdof Licers et s | st iFe il !
- o
MSeeiaria [7 o
|
|
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T tach
|
X berp sy dck
Mo aplics
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|

A) Conocimientos Técnicos principales requeriéos para el puesto (No requieren docurnenladnn sustenlodora |

ferechs Labacal ¢ Pubilco, Deracho Administratioo y Procesos Agmmstnlvos Distphitarsos. Monmatividad del

{Sedtor Educanion.

8.) Cursos y Programas de especializacion regquendos y sustentados con documentos.

Curas wio programas de especializacion en gestaon sidhilica
W 4 E
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Disposiciones para el fortalecimionto de la gestién sdministrativa ¢ institucional de las Unidades de Gestion Cducaliva Local, & traves de
la centratacion y renovacion del personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicins pari ¢l Ano 2018

)
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue 'a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
2 aiios. ‘

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|1 adio.

B. Fn base a la experiencia requerida para el puesta (parte A), sefiale el uempo requerido en el sector pablico:

argque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
APLICA AL PUESTO

DSupervienn Iefe de Area
| Conrdinador o Dpte.

Auxihar o |

4 | Analista | Especialista |

Azistente | |
|

Prachicants profesional

A;\\ ¢Se requiere nacionalidad peruana? u ISf EI NO

e,
B

- PLen ¥

!An te el sustent No aplica. Todas las personas extranje'r'a"s deberan contar con la documentacion

{Anote el su o: ; ; ; . . .
i sten migratoria que permita trabajar en al Perd.
1 A
.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacion de Informacion, Cooperacion, Comunicacion Oral y Orden.

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio: Sede de la UGEL [Indicar direccian de la Sede)
. Duracion del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda
trimestral] R
Remuneracion mensual: S/ 2600 soles

Incluyen los monlos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aphicable al trabajador.,

L~ "< Otras condiciones esenciales del contrato: o o
E i [Colocar otras candiciones que se consideren pertinentes]

32




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE _
Lugar de prestacion Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 — Huaura- Area de Gestion
del servicio Institucional

Duracion del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 20 de febrero al 31 de mayo del 2019
(Previa evaluacion semestral con calificativo favorable)

Retribucion mensual

S/ 2, 600.00 (Dos Mil Seiscientos y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.




i.CRONOGRAMPLY ETAPAS DEL PROCESO

FASES DEL PROCESO

" CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria.

17 de enero del 2019

Comision de Seleccion

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

10 dias antes de la
convocatoria

CONVOCATORIA

Equipo de Personal

. . 7 . ’ ]
Publicacion de la convocatoria a traveés |

l

e E:’}%p’cv 2
PERSPONA

/o/Ro

Del 01 al 05 de
01 del Portal Institucional y en la Vitrina de | Equipo de Personal
_ , febrero del 2019
Transparencia Informativa de la UGEL.
Presentacion de hoja de vida SBiefdbraadel |
documentada (Curriculum Vitae) en la 2019
0 | Mesa de Partes de la UGEL hasta las | Oficina de Tramite
04:00pm. Las hojas de vida presentadas Documentario
fuera de la fecha y hora sefialada no
seran consideradas en la evaluacion.
SELECCION

FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

03 Evaluacion de la Hoja de Vida 07 de febrero del 2019 | Comision de Seleccion.
(Curriculum Vitae).
Publicacion ~ de resultados de | 08 de febrero del 2019 | Comisidn de Seleccion
evaluacion de la Hoja de Vida a través

04 del Portal Institucional de la UGEL.
(Postulantes Aptos para la Fase de
Entrevista

s Presentacion de Reclamos’ en la | 11 de febrero del 2019 | Oficina de Tramite
Mesa de Partes de la UGEL. Documentario
Absolucion de Reclamos, en la Oficina | Comision de Seleccion

06 de Administracion. (A partir de las | 12 de febrero del 2019
2:00pm hasta las 5:00pm) '

L 07 Publicacion de Postulantes aptos para | 13 de febrero del 2019 | Comision de Seleccion
L

'En la presentacion de reclamos solo se evaluaran los documentos presentados en la postulacion, no se podréa adicionar
documentos al expediente inicial presentado.




FASES DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

' la fase de Entrevista.

FASE DE ENTREVISTA

09 Entrevista personal

15 de febrero del 2019 = Comisién de Seleccién

UGEL.

Publicacion de Resultados finales a

10 través del Portal Institucional de la

18 de febrero del 2019

|
| Comision de Seleccion

|

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 Suscripcion del Contrato

19 de febrero del 2019

‘ Equipo de Personal

12 Registro del Contrato

19 de febrero del 2019

-"Equipo de Personal

4. DE LA ETAPA DE EVALUACION

L

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un
Minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera.

EVALUACIONES

PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

60%

a) Formacidn Académica.

05 20

b) Experiencia Laboral ; 10 15
T)_(;_ersos y/o Estudios de Especializacion g 15 ) o

g d) Otros factores - Méritos 0 10

“El puntaje minimo "para ser declarado Apto en la evaluacion curricular es de 20 puntos”

ENTREVISTA PERSONAL

40%

Conocimiento para el puesto

15

1

20

=" | Competencias

15

|

20

“El puntaje minimo "para ser declarado Apto en la entrevista personal es de 30 puntos”

PUNTAJE TOTAL

[

60%

100%

£ 3 V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Hoja de Vida.

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo
<+« que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se

=

5 i LA COMISION

fLuc o

-i"l{ﬁp‘dr‘;ﬁ?mete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.




