7 Unidad de Gesti6n Personal
Educativa Local
el Huaytara

PROCESO CAS N°024.-2019-UGELH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA PARA ESPECIALISTAEN
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
RVM N° 029-2019-MINEDU / Decreto Legislativo N° 1057

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un personal de Especialista en Procesos Administrativos
Disciplinarios para la sede administrativa de la UGEL Huaytara de acuerdo al perfil
establecido en la RVM N° 029-2019-MINEDU, con el siguiente detalle:

'DETALLE DE LA CONVOCATORIA
DEPENDE  |Jefe del Area de Gestion Administrativa
PUESTO Especialista en Procesos Administrativos
Disciplinarios
N° il g Nombre de la IE Distrito Lugar Cantidad
Modular
01 - UGEL HUAYTARA HUAYTARA HUAYTARA 01

2. I?ependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local de Huaytara

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién. Unidad de Gestion
Educativa Local Huaytara— Comision CAS.

. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su reglamento que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

b. Decreto Legislativo N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del régimen

\ - especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

. Ley N° 30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

c
d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e
f

Ley N° 27736, Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de ofertas laborales.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

g. Resolucién Viceministerial N° 029-2019-MINEDU, que aprueba la convocatoria.
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IIl. IDENTIFICACION DEL PUESTO, PERFIL, CARACTERISTICAS/FUNCIONES Y
CONDICIONES DEL CONTRATO:

Perfil de Puesto de Espec os Administrativos Disciplinarios
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica Area de Gestion Administrativa

Denominacién del puesto No aplica

Nombre del puesto Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios
Dependencikerarquichineal Jefe del Area deGestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia Funcional No aplica
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de 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

Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica
de las autoridades del PAD.

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

3 | Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

astionqu

& O F . s . - .
Fo e\ | 4 | Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que
lleguen a la UGEL a través del Portal Web.

Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que amerite un proceso
administrativo de acuerdo a normativa.

7 | Oftras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todos los 6rganos y Unidades organicas

Coordinaciones externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE),
Instituciones Educativas
(IIEE), Servir y sus dependencias
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C) ¢Se requiere
para el puesto Colegiatura?

Incom Com o
e 20 Egresado(a) X iSi | INO
IPn’maria D IEachnler Derecho.
. ¢Requiere habiitacion
lSecundana [:] X Imugm Licenciatura profesional?

Tecnica |:|

Basica X ISi | INo
Tecnica D
Superior

X IUniversilario D

No aplica.

K00 OO0
-

IDxlo.‘ada
IE_:":-sat‘u I I.“-.‘-.' refo

No aplica.

CONOCIMIENTOS

A). Conocimiento técnicos principales requeridos para el puesto
Nota: no requiere documentacion sustentatoria, su validacién debera realizarse en |a entrevista personal

Derecho Laboral y Piblico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios,
Normatividad del Sector Educacién.

B). Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentado con documentos
Nota: cada curso deben de tener no memos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

[Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica

C). Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

INi Intermedi A fs! §
OFIMATICA apiva | maseo | IDIOMAS ag;a Basico | Nermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word,

open office write, X Ingles X
etc)

Hojas de Calculo
(Excel, OpenCalc, X
Etc)

Programa de
Presentaciones X
(Power Point,
Prezi, etc)
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EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia 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. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:

[No aplica para el puesto

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacional Si X | NO

eruana? X : 7 :
P No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion

Anote el sustento migratoria que permita trabajar en el PerQ.

HABILIDAD O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacion de Informacién, Cooperacion, Comunicacién Cral y Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

slion PS

G5
wom; 9%,
GG

o
41y

7 en

-“ -
=
Ve fs g.

. ]

Lugar de prestacién de servicios

Wntda

sy A

. b3
e ol

N5, 80 Path
v T

Y

Sede de la UGEL: Jr Bolognesi S/N Huancané

>

T

Duracion del contrato Inicio:26 de marzo de 2019

Término: 31 de abril de 2019
Contrato sujeto a renovacion sin exceder el periodo fiscal

Remuneracién mensual

S/. 2,600.00 soles
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del

Jornada semanal méxima de 48 horas y minima de 40 horas.
contrato

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos
de determinacién de responsabilidad.

No tener sancién por falta administrativa vigente. La supervisién de la
labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad
del Jefe

Inmediato superior y del director de la UGEL.
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ll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7 |  AREA
ETAPAS DEL PROCESO : - CRONOGRAMA  RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

1 11 al 12 de noviembre COMISION CAS

Publicacién del proceso en el Servicio

i Del 15al 25d vi del
2 Nacional del Empleo el 15 al 25 de noviembre de COMISON CAS
2019

CONVOCATORIA

3 | Publicacién De la Convocatoria en la Del 19 al 25 de noviembre
Web de la Institucidn
Presentacién del Curriculum .

4 25 al 26 de noviembre
documentado

5 Evaluacién del Curriculum 27 de noviembre del 2019

6 Publicacion de resultados de la 27 de noviembre del 2019
evaluacidn curricular

- Presentacién de Reclamos sobre la 28 de noviembre del 2019
evaluacidn curricular

"3 Absolucién de reclamos de la 28 de noviembre del 2019

8 | evaluacién curricular y publicacién de
resultados finales de hoja de vida

29 noviembre del 2019
9 | ENTREVISTA

" | Publicacién de los Resultados de la 29 de noviembre del 2019
entrevista personal

noviembre del 2019
Publicacion de los Resultados finales

"_‘ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

10 | Adjudicacién de plaza, suscripcion y 2 de diciembre del 2019
registro del contrato

Informe del proceso de contrato CAS A |2 de diciembre del 2019
La superioridad
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IV. 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” y lo inhabilitara su
continuidad en la siguiente etapa del proceso.

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrén un minimo y un maximo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

 EVALUACIONES

‘I.EVLUC!CURRICU o 3 0

a) Formacion académica

b) Experiencia General

¢) Experiencia Especifica

d) Cursos o estudios de especializacion

Puntaje total de la evaluacién de hoja de vida

2. ENTREVISTA PERSONAL 21 40
a) Conocimientos para el puesto

b) Habilidades o competencias.

Puntaje total de entrevista

NTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 52 100
untaje aprobatorio serd el minimo establecido.

1. De la presentacioén de la hoja de vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera
estar debidamente suscrita.

El Expediente de postulacion debe ingresar por mesa de partes, segun cronograma de la plaza
al que postula; considerar que todas las hojas que forman parte el expediente deben estar
foliadas correctamente y sin enmendaduras (Curriculum vitae documentado y los Anexos),
precisando al PUESTO que postula conforme al formato proporcionado por la comision en un
sobre cerrado.

2. Documentacion Obligatoria:

« Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en |la Hoja de Vida, de acuerdo
al ANEXO N° 01.
La experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, constancia,
Resolucién u otro documento, adjuntando necesariamente las boletas o constancias
de pago.
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- Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.l.)
. Declaracién Jurada de acuerdo al ANEXQO N° 06, 07 Y 08 de la RVM N° 029-2019-MINEDU

3. Documentacion adicional:

. Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente
suscrita.

« 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.

« Declaracién Jurada de no haber sido declarado como “abandono de cargo” ni contar con
desempefio laboral desfavorable en cualquiera de la intervenciones pedagogicas del
MINEDU, durante los 3 ultimos afios.

Otra informacién que resulte conveniente:

Los documentos de los postulantes que no sean seleccionados, podran recogerlos hasta por
un plazo maximo de treinta (30) dias posteriores a la publicacién de resultados finales,
subsiguientemente seran eliminados sin lugar a reclamo.

VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos: a. Cuando no se presenta postulantes al proceso de
seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar el cargo
al cual postula.

2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Huaytara noviembre de 2019.
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