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RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN ROMAN
PROCESO CAS N° 093-2025- UE N° 301

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL DE
VIGILANCIA — UGEL SAN ROMAN

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

1. Contratar los servicios de un(a) PERSONAL DE VIGILANCIA en el ambito de la UGEL
San Roman con el siguiente detalle:

Nombre de la IE CANTIDAD

U210011 SEDE ADMINISTRATIVA JULIACA LA CAPILLA 1

RENUNCIA DE: MANUEL FORTUNATO DIAZ DIAZ

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
- Area de Gestion Pedagdgica.
- Institucién Educativa.

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

4. Base legal

a) Ley N°28044, Ley General de Educacion.

b) Ley 32185, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

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) Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

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

g) Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacionadministrativa 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.

i) Resolucién de Secretaria General N° 938-2015 MINEDU, que aprueba los“Lineamientos para
la Gestion 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”.

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

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

n) Resolucidon Ministerial N2 003-2025-MINEDU y modificatorias, que aprueba la norma técnica
sobre disposiciones para la aplicacion de las intervenciones y acciones pedagdgicas del

Ministerio de Educacidn en los Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el afio fiscal
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Il. PERFIL DEL PUESTO:

Anexo 1.2.3.3 Personal de Vigilancia

Organc o Unidad Organica: Institucion Educativa
Hombre del puesto: Personal de Vigilancia
Dependencia Jerarquica Lineal:  Director (a) de la Insfitucion Educativa

Fuente de Financiamiento: [ ¥ [rROO [ |rDR [ Jotros Especificar:

Programa Presupuastal: 0020 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.
Actividad: 5005628
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Cautelar la integridad de la infraestruchwa, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como de la comunidad
educativa.

Registrar y controlar & ingreso y salida de |las personas, en la institucion educativa.

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobilianc, materiales y equipos de |a institucion educativa.

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocumidos en la instiucion educativa, durants su tumo de frabajo.

Comunicar las incidencias comespondientes a su tumo, a los directives de la IE.

Realizar recomides o rondas dentro de la |E de forma pericdica durante la jomada laboral, para fortalecer las estrategias de seguridad.

Realizar ofras funciones relacionadas a la misicn del puesto.

Coordinaciones Internas
Unidades o areas de la Instiucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.
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REGION PUNO
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A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p to (Mo reguieren d ign susrentadora)

Conocimiente de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
Conocimiento sobre acciones de seguridad.
Conocimientos sobre &l funcionaméente de kas [IEE JEC.

B) Cursos y Progr de especializacid q Mos y sustentados con documentos.

Notar Cada curse debe fener no menos de 12 horas de capacitacian y los programas de especialiizacion no menos de 90 horas

Die preferencia formacion en medidas de seguridad yo resguardo

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

Hiwvel de Dominio Hivel de Diominio
DOFIEATICA q’mu Basko | Intkermmiedio Anaradio IO MAS Mo aplkca Basico Intermedio Aanzaco

Frocessdor (= b
(Word; Cpen Office, Wrie, = Ingles x
et}
Hojas o calculo (Excel],
CopenCaic, st | =
Programa -

= {Power| x
Point, Prex] , =ac)
o) x CHrseervaC hones. -

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio: Unidad de Gestion Educativa Local San Roman

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden

Duracion del contrato: ser prorrogados dentro del ano fiscal 2025.

S/ 141419 (Mil Cuatrocientos Catorce con 19/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Ofras condiciones esenciales - Jornada semanal maxima de 48 horas.
del contrato: - Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud
original, expedidos por_un establecimiento de salud autorizado.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso
de determinacion de responsabilidades.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado
estara bajo responsabilidad del director del Area de AGA, y quien
tendra la calidad de jefe inmediato superior.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N°29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°30901.
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. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA
ETAPAS DEL PROCESO FECHA 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 Comision de UGEL
Publlcac;llon de resu_ltados _prellmlnares dela 15 de octubre de 2025 Comisién de UGEL
evaluacion de la hoja de vida
Presentacion de reclamos de la evaluacion
preliminar de la hoja de vida en MESA DE :i?)rd; Bcet%t_)g% ienfoiiz_oo m Postulante
PARTES DE LA UGEL SAN ROMAN ' e ' '
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
Pubhca(.:l’on de re_sultadqs finales de la 16 de octubre de 2025 Comision de UGEL
evaluacion 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, Suscripcion y registro | 20 de octubre de 2025 C".”?'S'°“ de UGEL
; o Oficina de Recursos
del contrato(forma presencial) Hora: 09:00 a.m.
Humanos de UGEL

jComprometidos con una Gestion de Calidad!

§ UGEL San Romén - suliaca ¢ UGEL Sun Romén € UGEL San Homdn B www.ugelsanroman.gob.pe




: o La éxperiehcia, dsbd Sar sUStEKtAAE Lon Gl EoRtrats FEE5IULISH T drdenes de servicios
__ | I

RS i \
ﬁ“’San Roman

All BDE SASTIGN FUUTATIVA LIDTA

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

RECURSOS HUMANOS

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PUNToE | PUNTAIE | PESO
a) Formacion académica 20 20%
b) Conocimiento (cursos o estudios de especializacion) 20 20%
c) Experiencia General 8 8%
d) Experiencia Especifica 12 12%
2. EVALUACION TECNICA Y/O ENTREVISTA PERSONAL 40%

(Segun Corresponda) 24 40
a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el

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

IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion 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, para lo cual la misma debera
estar debidamente suscrita.
La documentacion a presentarse debe indicar el numero de convocatoria, y debera estar
foliado en numeros.

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.l., 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 desagregado (por
secciones): Formacion académica debidamente registrado, conocimiento (capacitaciones,
cursos o estudios de especializacion) 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 Declaracién Jurada de No estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente
suscrita.

e Declaracion 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 Declaracién Jurada de RECOLECCION DE DATOS Y AUTORIZACION PARA CONTACTO.

e Declaracién Jurada de CONTAR CON MEDIOS TECNOLOGICOS Y DE CONECTIVIDAD
NECESARIA CON ALGUN MEDIO VIRTUAL (de ser elwcaso).
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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).

¢ (Un mes 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 1 y numeral 2 de la parte V). de la
documentacidn a presentar, dara como resultado de “NO APTO” en la evaluacidn curricular
del proceso de seleccion.

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

V. 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 evaluacion de desempefio.

VI. 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. Por restricciones presupuestales.
c. Ofras debidamente justificadas.

Juliaca,10 de octubre de 2025.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UGEL SAN ROMAN
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