zOrgano o unidad organica: Area de Gestién Administrativa

sDenominacién del puesto: 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

Elaborar informe inicial y final de procesos administrativos disciplinarios de docentes Ley N° 29944, Auxiliar de
Educacion, Decreto Legislativo N° 1057 y personal administrativo régimen laboral Decreto Legislativo N° 276,
que se elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA) en régimen
especial y los procedimientos conforme la Ley N° 30057, de modo que permita a la Entidad iniciar procedo
administrativo disciplinario.

autoridades del PAD.

2 | Verificar que los docentes denunciados por hechos establecidos en el articulo 44 de la LRM cuenten con
la medida de separacion preventiva; y, de no contar con dicha medida comunicar por escrito al titular de
la UGEL o DRE, a fin de que este emita el acto resolutivo que corresponda dentro de las veinticuatro (24)
horas de tomado conocimiento; bajo responsabilidad administrativa, de ser el caso.

3 | Emitir, previa coordinacién con el presidente, las citaciones a las sesiones extraordinarias a los miembros
de la comisién, con el debido diligenciamiento.

4 | Comunicar al titular de la IGED sobre el incumplimiento de los plazos de notificacion de los actos
resolutivos del PAD, conforme con el TUO de la LPAG por parte del Area de Tramite Documentario de la
IGED, para el deslinde de responsabilidades correspondientes.

5 | Digitalizar, el sistema SIMEX dentro el 24 horas ingresados ante oficina, administrar y custodiar los
expedientes, libro de actas y demds documentos, en fisico y virtual, relacionados a los procesos de
investigacion

6 | Registrar en el médulo del NEXUS la informacién referente a las medidas preventivas que se impongan al
personal docente, por la comisién de delitos relacionados con la Ley N° 29988 y/o en el marco la Ley N°
29944, asi como registrar la RD de inicio del PAD y su culminacién, entre otra informacién que se solicite
en el mencionado maédulo, segin corresponda.

7 | Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la COPROA y
la secretaria técnica del PAD

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

9 | Registrar los expedientes concluidos y en trémite.

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




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

12 | Registrar los expedientes o denuncias una vez ingresado a la oficina dentro del plazo de dos dias habiles
Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto

unidades orgé r_ji(_:_a_s de _Ia UGEL

Todos los 6rganos

-Ministerio de éducécién '(IVIINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (II.EE.), Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y sus dependencias.

Primaria | | | ‘

Secundaria | | | | Derecho.

Técnica

Titulo/Licenciatura
Basica =i

Técnica
Superior

| Maestria |:’

:I Egresado D Titulado | NO aplica.

Universitario X

Doctorado I:l
—l Egresado I_l Titulado

No aplica.

Nota. No requ:ere dacumentacidn sustentatona, su vahdanan deberd .reahzarse enla entrevfsta persana! .
Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad
del Sector Educacion.

ados con doc ntos
“g’&*&%ﬂw“mhf‘@%zm




Nota: Los cursos y especializaciones por universidades acreditadas Cada curso debe tener no menos de 24 horas de
capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas universidades

Cursos y/o programa de Especializacion Proceso Administrativo Disciplinario Ley N°29944 y Ley N°30057, Principio
de Tipicidad en el marco de Procedimiento sancionador, cursos de Especializacion en materia Procedimiento
Administrativo Disciplinario bajo en marco normativo en la ley N°29944 curso de Especializacién en materia
;ncedlmlento Administrativo Disciplinario, Auxiliares de Educcion

Procesador de textos (Word, X Ingles X
Open Oficce Write, etc)

Hojas de cdlculo (Excel, X -

OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones X -

(Power Point, Prezi, etc.)

Baﬁos -

A. Indique e| tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia:

1 afio de experiencia en funciones equivalentes

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 publico o privado:

No aplica

: éSe requiere nacionalidad peruana?

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

Analisis, Organizacién de Informacion, Cooperacion, Comunicacién Oral y Orden.

Lugar de prestacidn del servicio: | Sede de la UGEL (Jr. Lima N2 627 Azangaro)

Duracion del contrato: Periodo de tres (03) meses y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal
2025.




Remuneracién mensual;
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.
fras condiciones esenciales del
£

ontrato:

S/ 3.014.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Jornada semanal méxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de
acuerdo a la necesidad institucional.

No tener impedimentos para contratar con el estado. y

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

No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del Jefe Inmediato superior y del director de la UGEL.




