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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN ROMAN
PROCESO CAS N° 091-2025- UE N° 301
CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS DE LA
UGEL - UGEL SAN ROMAN

RECURSOS HUMANOS

I.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (01) ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIQS, para la Unidad de Gestién Educativa Local San Roman.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

CANTIDAD CARGO

01 ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

1. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
- Areade Gestién Pedagdgica.
- Institucién Educativa.

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Gestion Educativa Local San Roman — Comisién CAS.

3. Base legal
) Ley N°28044, Ley General de Educacion.
) Ley 32185, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

o Q

c) Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

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

e) LeyN°30057, Ley del Servicio Civil

f) LeyN°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

g) Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios y modificatorias.

h) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

i) Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

j) Resolucién de Secretaria General N° 938-2015 MINEDU, que aprueba los“Lineamientos para la
Gestidn Educativa Descentralizada”.

k) Decreto de Urgencia N°083-2021, decreto de urgencia que dicta “medidas extraordinarias
para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia
sanitaria por la covid-19 y dicta otras disposiciones”.

[)  INFORMETECNICO N°000357-2021-SERVIR-GPGSC. Alcances dela Ley N° 31131 sobre los contratos
administrativos de servicios y R.M. N° 083-2022-MINEDU (proceso de publicacidn y convocatoria).

m) INFORME N° 1013-2023-GR.PUNO/GRDS/DREP/UGEL.SR/AGI/F.

n) Resolucidn Ministerial N2 003-2025-MINEDU y modificatorias, que aprueba la norma técnica sobre
disposiciones para la aplicacién de las intervenciones y acciones pedagdgicas del Ministerio de
Educacion en los Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el afio fiscal 2025.
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Il. PERFIL DEL PUESTO:
Perfil de Puesto:

RECURSOS HUMANOS

Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion del pueslto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestién 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 (PAD) para docentes y personal administrativo, que
se elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes (CPPADD) o Secretaria
Técnica dei Organo Instructor de Procedimientos Administrativos Disciplinarios (STOIPAD). este ultimo, 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

Desarroliar acciones relacionadas a la atencion de denuncias ingresadas a la CPPADD o STOIPAD
2 Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a la CPPADD y STOIPAD

Realizar el seguimiento al tramite de resoluciones de PAD en curso, y a su notificacion respectiva en los plazos
establecidos

Registrar los expedientes que se derivan a la CPPADD y STOIPAD en el mddulo PAD del Sistemna de
Administracion y Control de Plazas (NEXUS) y en el Sisterna de Monitorec de Expedientes (SIMEX)

Brindar respuesta a las consullas, reclamos o reportes ingresados en la plataforrma ldenticole que gestiona la
UGEL

Alender las denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que ameriten un PAD de acuerdo a normativa.
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.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas
Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

B) Omdo(svdwu:wn académica y estudios requeridos C) (_Roquhn colegiatura

3

w N O 0

A) Nivel Educativo
‘\ Incompisto mnn. Egresado(a) \ |Bachiller x Titulo/Licenciatura | Si | X No |
‘\ |Primaria [
f 1
‘\ | Secundaria | Derecho
f 1
“ — — 1 | == | D)e |
; | Técnica Basica | | |Maestria | |Egresado | Grado habilitacién profesional?
Oy 12PTR T T 1T 1| — —
i | Técnica Superior | | No aplica Si X No
fr— _— —_— |
‘ X |Universitario X . ‘
\ | |Doctorado |  |Egresado Grado
| | No aplica ‘
| | | |
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“San Roman RECURSOS HUMANOS

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requiere doct rtacion st i8, su validecion deberd realizarse on |a entrevists persanal

Derecho Laboral y Plblico, Derecho Administrativo, Procesos Administrativos Disciplinarios y normatividad
del Sector Educacion

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

{ Cursocs y/o programa de especializacion en Gestion Pablica

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio ] Nivel de dominio
| OFIMATICA | Noapica Basico  Intermedo | Avanzado IDIOMAS | Mo apica | Bamco | Intermedic | Avanzado
| Procesador de | | | | | |

textos (Word, Open X Ingiés X
Offica Write, etc.)
Hofas de calculo | | [
| (Excel, OpenCaic, X1 N ] s
etc.) T T T T
Programa de
presentacionea X
| (PowerPoint, Prea, | | & | | | e
| etc.) ‘

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el seclor pablico o privado.
| 2 anos

Experiencia Especifica

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

B. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), sefale el liempo requerido en el sector publico:

| 1 afo | ‘

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)
— — i = ==
| Practicane | Auxiliar © | Supervisor o Jefede Area o Gerente o
E:“ fi LA L pora L Copacaie | Coodrade | |Dpta ‘_ Drector
* Mancione olros aspecios complementanos sobre & requisito de experiencia; an caso existiers aigo adicional para el puesto.
| No aplica
NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad peruana? : Si X | NO
o ' No aplica. Las personas extranjeras deberan contar con la

snone 2 documentacion migratoria que le permita trabajar en Pert

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de informacion, cooperacion, comunicacion oral y orden
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' San Roman RECURSOS HUMANOS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: | Sede de la UGEL (Indicar direccién de la sede)

Los conlratos tienen vigencia desde su suscripcion y pueden

Duracién del contrato: ser prorrogados dentro del ano fiscal, segun la disponibilidad
presupuestal que se disponga. Se recomienda realizar un
conlrato con adenda trimestral.

| S1 4,264.19 (Cuatro mil doscientos sesenta y cuatro con
19/100 Soles) mensuales
Remuneracion mensual: Incluye los montos y afiliaciones de Lay, asi como la
negeciacion colecliva 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°* 29988°, N* 30794% y N° 30901°.
- Lo sefialado en el presente anexo son condiciones y
requisitos minimos.

Otras condiciones esenciales del contrato:

'Ley que establece medidas extreondinanas para & personal docente y administrativo de instluciones educativas pablicas y pavadas, implicado
en delitos de terravismo, deltos de violacidn de fa Mbertad sexual y delitos de irafico iliciio de drogas, crea el regisiro de personas condenadas
0 procesadas por lerronsmo, apoiogla al terorismo, deilos de violacion de Ia ibertad sexual y trafico Mcito de drogas y modifica los articulos
36 y 38 dei Codigo Pensl

%Ley que estabiece como requisiio pars prestar SErvVicios en el Sector pubiico, No 1ener condena por temarismo, apologis del deito de temovismo
y otros delitos

3Ley que Implementa un Subregistro de Condenas y Establece la Inhsbiftacidn Defintiva para Desempefiar Acthidad, Profesion, Ocupacion u
Oficio que Impiique &l Culdado, Vighancia o Atencidn de Ninas. Nios o Adolescentes.
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DE ORSTION COUCATIVA LOCTAL

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

ETAPAS DEL PROCESO

RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLES

Oficina de Recursos
Aprobacion de la convocatoria 10 de octubre de 2025 Humanos de la UGEL
SR
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en Web 10 de octubre 2025 al 12 de Oficina de Recursos
Institucional octubre de 2025. Humanos de UGEL
Presentacién de la hoja de vida documentada | 13 de octubre de 2025 al 14 de
en MESA DE PARTES DE LA UGEL SAN octubre de 2025 Postulante
ROMAN Hora: De 8:30 a.m. A 4:00 p.m.
SELECCION
Evaluacion de la hoja de vida 15 de octubre de 2025 Comisién de UGEL
Publicac.;i'()n de resu_ltados _preliminares dela 15 de octubre de 2025 Comision de UGEL
evaluacién de la hoja de vida
Presentacién de reclamos de la evaluacion
preliminar de la hoja de vida en MESA DE L?)Sﬁ B:t%??:% (;en120£512'00 n Postulante
PARTES DE LA UGEL SAN ROMAN ' by < ' '
Absolucidn de reclamos de la evaluacion de la
hoja de vida. 16 de octubre de 2025 Comision de UGEL
LUGAR: CENTRO DE RECURSOS DE AGP Hora: A partir de las 2:00 p.m.
2do Piso-UGEL SAN ROMAN
Publicacion de resultados finales de la 16 de octubre de 2025 Comision de UGEL
evaluacién de hoja de vida.
ENTREVISTA
Forma presencial 17 de octubre de 2025 Comision de UGEL
LUGAR: CENTRO DE RECURSOS DE AGP | Hora: A partir de las 09:00 a.m.
2do Piso-UGEL SAN ROMAN
Publicacion de resultados finales 17 de octubre de 2025 Comision de UGEL
Adjudicacién de plazas, Suscripcién y registro | 20 de octubre de 2025 C°.”.“'°"°“ de UGEL
) o Oficina de Recursos
del contrato(forma presencial) Hora: 09:00 a.m.
Humanos de UGEL
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V. DELAETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

RECURSOS HUMANOS

PUNTAJE PUNTAJE PESO

EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO

1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 34 60 60%
20

2. EVALUACION TECNICA Y/O ENTREVISTA PERSONAL

(Segun Corresponda)

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el

a) Formacion académica 20%
b) Conocimiento (cursos o estudios de especializacion) 20 20%
c) Experiencia General 8 8%
d) Experiencia Especifica 12 12%

0,
puesto: minimos o indispensables y deseables. 20 20%
b) Habilidades o competencias 20 20%
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 58 100 100%

a) Formacién académica: (titulo profesional, estudios de posgrado y grados académicos obtenidos).
b) Conocimiento: sera tomados en cuenta en 2 bloques (certificados de capacitacién o cursos), (diplomados y especializaciones segun lo requerido).

IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion de la hoja de vida:

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

La documentacion a presentarse debe indicar el nimero de convocatoria, y debera estar
foliado en nameros.

La carpeta del expediente debe estar ordenado bajo el siguiente detalle:

a) Requisitos indispensables: Hoja de vida suscrita por el postulante en el que se
evidencia el cumplimiento de los requisitos minimos, copia simple de D.N.I, las
Declaraciones juradas segun formatos (Anexos 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08), y los
documentos sustentatorios de las bonificaciones (CONADIS o FF.AA) en caso que
corresponda (Informe Técnico N° 0617-2020-SERVIR-GPGSC).

b) Documentos que sustentan la hoja de vida, en el siguiente orden desaqgregado (por
secciones): Formacion académica debidamente registrado, conocimiento
(capacitaciones, cursos o estudios de especializacién) y experiencia laboral,
debidamente foliado y registrado en la hoja de vida. (evitar poner documentos que no
se solicita y no califican).

2. Documentacion adicional:

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

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

e Declaracién Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

e Declaracion Jurada de RECOLECCION DE DATOS Y AUTORIZACION PARA CONTACTO.
e Declaracion Jurada de CONTAR CON MEDIOS TECNOLOGICOS Y DE CONECTIVIDAD
NECESARIA CON ALGUN MEDIO VIRTUAL (de ser el caso).
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La experiencia, debe ser sustentada con el contrato, resolucion u érdenes de servicios
que acredite la contraprestacion por la labor efectuada en el cargo adjuntando
necesariamente las boletas de pago o constancias de pago en el cargo (medios de pago
validos por la labor realizada). (desglosar la experiencia general y especifica).

e (Unmes equivale a 30 dias, no corresponde por periodos menores a 30 dias).

e En caso el postulante presente documentacion falsa o adulterada, sera
automaticamente DESCALIFICADO, formalizandose la respectiva denuncia ante el
Ministerio Publico.

Nota: el incumplimiento a lo mencionado en el numeral 1y numeral 2 de la parte V). de
la documentacion a presentar, dara como resultado de “NO APTO” en la evaluacién
curricular del proceso de seleccion.

*La entidad no efectuara la devolucidn parcial o total de la documentacidon que conforma
el expediente de cada postulante.

VI. DURACION DEL CONTRATO:
El Periodo de contrato es de 03 meses, a partir de la fecha de vigencia de inicio del
contrato, prorrogable mediante adenda para nuevo periodo de contrato, previa

disponibilidad presupuestal y evaluacién de desempeno.

Vil. COMPLEMENTO.

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.
c. Cuando ninguno de los postulantes supera el puntaje minimo requerido.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
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. Porrestricciones presupuestales.
c. Ofras debidamente justificadas.

Juliaca,10 de octubre de 2025.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UGEL SAN ROMAN
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