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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afo de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

PROCESO CAS N° 006 -2015-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS PARA LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS SEUNDARIAS PUBLICAS DEL MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO
“JORNADA ESCOLAR COMPLETA” - DRSET

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de:

01 Personal de Apoyo Pedagdgico

01 Coordinador de Innovacion y Soporte Tecnologico
01 Psicologo

01 Coordinador Administrativo

01 Secretaria

03 Personal de Vigilancia

02 Acompafiantes de Inglés

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION - TACNA
I.LE. JOSE CARLOS MARIATEGUI - UGEL JORGE BASADRE

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 30281, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2015.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

Servicios.

Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado

por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

g. Resolucién de Secretaria General N° 004-2015 — MINEDU, Normas y criterios para la
contratacion de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios CAS en el marco de implementacién del modelo de servicio educativo: “Jornada
Escolar Completa” para las Instituciones Educativas Publicas del nivel de educacidén
secundaria.

h. Resolucién de Secretaria General N° 008-2015 — MINEDU, Normas para la implementacion
del modelo de Servicio Educativo Jornada Escolar Completa para las Instituciones Educativas
Publicas del nivel de educacidn secundaria.

i. Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.
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Il.  PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES DEL CONTRATO

1. PERSONAL DE APOYO PEDAGOGICO

_REQUISITOS

e Experiencia General:

Experiencia Experiencia laboral general no menor de 3 afios en el sector
publico o privado.

e Experiencia Especifica:
Experiencia laboral de un (01) afio en el sector publico, como
auxiliar de educacién secundaria.

Competencias Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades comunicacionales, asertividad/empatia.
Capacidad de manejo de conflictos.

Compromiso con las acciones educativas orientadas a

favorecer los aprendizajes.

Formacion Académica, | ¢ Bachiller o Egresado de Educacién.
grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de | ¢ Cursos de capacitaciéon o participacidon a seminarios sobre

especializacion convivencia escolar o manejo de conflictos o temas afines.
Conocimientos parael | e Conocimiento de estrategias pedagdgicas para facilitar la
puesto y/o cargo: relacién o interaccion con y de los estudiantes.
minimos o e Conocimiento de orientaciones y estrategias de tutoria
indispensables y escolar.

'| deseables e Manejo de estrategias y promocion del vinculo IE con las

, familias y la comunidad.
(-\ 2| e Conocimiento de Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.- Contribuir a generar las condiciones necesarias para el
desarrollo de las actividades pedagdgicas, promoviendo la interaccién pertinente entre los
estudiantes y profesores para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de
roles y compromisos educativos.

a. | Apoyar a la labor del profesor en la conduccién de actividades especificas y generales
de la Institucién Educativa (Formacion, actos civicos y otras celebraciones educativas,
asi como en los recreos) de manera permanente.

b. | Informar oportunamente a los directivos sobre las inasistencia de estudiantes y a los
estudiantes sobre la ausencia de algun docente en la I.E.

¢. | Registrar incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad
educativa, previniendo discriminacion y violencia en la escuela.

d. | Desarrollar estrategias de didlogo permanente con los estudiantes, profesores vy
profesores tutores.

e. | Orientar a los estudiantes sobre actividades pedagogicas correspondientes a cada dia y
los acuerdos y compromisos relacionados a la convivencia democratica en el aula y en
la l.E.

f. | Monitorear el ingreso y salida de estudiantes de la IE. Faltas, tardanzas, permisos y el
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registro de la agenda escolar.

Velar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros
espacios de aprendizaje en horas programadas.

h. | Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el drgano Directivo de la

Institucion Educativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion
del servicio

Institucion Educativa “José Carlos Maridtegui” — UGEL Jorge
Basadre

Duracion del contrato

Inicio: 17 de marzo 2015
Término: 16 de junio 2015 (Renovable previa evaluacion)

Contraprestacion
mensual

S/. 1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 nuevos soles)
mensuales.

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 40 horas.
El trabajador tiene derecho a seguro de Salud.

2. COORDINADOR DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO

Experiencia

Experiencia laboral general no menor de 3 afos en el sector
publico o privado.

e Experiencia Especifica:
Experiencia laboral de un (01) afio en manejo de tecnologias
de informacién y comunicacién (TIC).

Competencias

Liderazgo y orientacion al logro de objetivos

Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades comunicacionales, asertividad/empatia.
Capacidad de manejo de conflictos.

Formacion Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

Bachiller o Técnico en computacion, informética o sistemas o
profesional en educacién secundaria.

Cursos y/o estudios de
especializacion

e Cursos de capacitacion en temas de integracion de las TIC al
proceso educativo.
e Curso de ofimatica

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:
minimos o
indispensables y
deseables

e Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias
de informaciéon y comunicacion aplicadas al proceso de
ensefianza y aprendizaje (Evaluacidn Técnica).

¢ Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones
tecnolégicas orientadas al logro de aprendizajes (Plataforma
Moodle, entre otros).

e Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizaciéon y
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liderazgo para la administracion de recursos tecnoldgicos en

el aula.
e Manejo de estrategias para realizar acompafiamiento
pedagdgico.

e Estrategias para organizar y dirigir procesos de
interaprendizaje y capacitacién pedagogica.

e (Conocimiento de estrategias para generar un clima
institucional favorable para una convivencia democrdtica e
intercultural.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a las

Principales funciones a desarrollar.- Coordinar y acompafiar a los directivos, coordinadores,
profesores y la comunidad educativa en la ejecucion de actividades pedagodgicas integradas

TIC mediante la asistencia técnica, el uso eficiente de los recursos educativos, equipor

tecnoldgicos y ambientes de aprendizaje.

a. | Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos
educativos tecnoldgicos con los que cuenta la ILE. y acompafiar el proceso de
integracion de las TIC en las sesiones de ensefianza aprendizaje.

b. | Desarrollar propuestas de formacién en alfabetizaciéon digital al personal de la
Institucion Educativa, en base al diagndstico, para fortalecer estrategias de integracién
de las herramientas tecnoldgicas a los procesos de aprendizaje.

c. | Asistir y participar activamente en las reuniones de coordinaciones con el equipo
directivo y convocar a las reuniones con profesores de aulas de innovacién (si lo
hubiera), coordinadores pedagogicos y responsables de aulas funcionales.

d. | Coordinar con los docentes de Educacién para el Trabajo para el uso adecuado de
programas informaticos que se empleen en ocupaciones con demanda en el mercado
laboral local y regional. -

e. | Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y

(‘ | de comunicacién, protegiendo el equipo y detectando necesidades de reparacion.
|\ | . | Realizar el mantenimiento preventivo de os equipos informaticos y de comunicacion,
protegiendo el equipo y detectando necesidades de reparacion.
‘ g. | Reportar el estado de los recursos tecnolégicos a la direccion de la Institucion
\ . Educativa.

h. | Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo de Direccién de la
Institucién Educativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion Institucion Educativa “José Carlos Maridtegui” — UGEL Jorge

del servicio Basadre

Duracion del contrato | Inicio: 17 de marzo 2015

Término: 16 de junio 2015 (Renovable previa evaluacion)

esen

Contraprestacion S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 nuevos soles) mensuales.

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

Otras condiciones Jornada semanal méaxima de 40 horas.

ciales del contrato | El trabajador tiene derecho a seguro de Salud.
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3. PSICOLOGO O TRABAJADOR SOCIAL

 DETALLE

Experiencia

Experiencia General:
Experiencia laboral general no menor de 3 afios en el sector
publico o privado.

Experiencia Especifica:

Experiencia laboral especifica de dos (2) afios en instituciones
educativas o proyectos educativos.

Experiencia en conducciéon de talleres y/o actividades de
capacitacion.

Competencias

Liderazgo y orientacion al logro de objetivos
Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

e Capacidad para trabajar en equipo interdisciplinario.

e Capacidad analitica e iniciativa.

e Habilidades comunicacionales, asertividad/empatia.

e (apacidad de manejo de conflictos.
Formacién Académica, | ¢ Licenciado en Psicologia o Trabajo Social.
grado académico y/o
nivel de estudios
Cursos y/o estudios de | ¢ Curso en psicologia educativa o en coaching ontolégico o en
especializacion orientacién vocacional.
Conocimientos parael | e Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion vy
puesto y/o cargo: promocién de la convivencia democratica e intercultural en la IE.
minimos o e Conocimiento general de la normatividad, procesos e
indispensables y instrumentos de gestién escolar.
deseables e Manejo de estrategias para dar soporte socioemocional.

¢ Conocimientos basicos de informatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.- Brindar soporte socioemocional a los directivos y actores
‘| de la comunidad educativa para la mejora de las practicas y acciones de convivencia
democratica e intercultural en la IE y de la Atencion Tutorial Integral.

a. | Apoyar la formulacién de estrategias para la promocion de la Convivencia Democrética e

Intercultural en la IE.

‘b. | Acompafiar al coordinador de tutoria en el establecimiento y monitoreo de las acciones de

Tutoria.

c. | Brindar soporte socioemocional a los directivos, coordinadores y profesores en su ejercicio

profesional para lograr una atencion oportuna y pertinente a situaciones y casos que
afecten la convivencia democratica e intercultural en la IE y entre los estudiantes en los
espacios de recreacién y ambientes de aprendizajes.

d. | Coordinar con los profesores y profesores tutores para orientar su accionar en la atencién

de situaciones de riesgo que puedan afectar a los estudiantes y en los casos de violencia y
acoso entre estudiantes.

e. | Promover la elaboracion colectiva y la implementacion de normas de convivencia para

mejorar el ambiente educativo y los valores democraticos en la instituciéon educativa.

f. | Coordinar con el equipo directivo la organizacién de actividades educativas con padres y

madres de familia y relacionados a los intereses y necesidades de los estudiantes para su
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formacion integral.

g.

Institucion Educativa.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion
del servicio

Institucion Educativa “José Carlos Maridtegui” — UGEL Jorge
Basadre

Duracion del contrato

Inicio: 17 de marzo 2015
Término: 16 de junio 2015 (Renovable previa evaluacion)

Contraprestacion
mensual

S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 nuevos soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 40 horas.
El trabajador tiene derecho a seguro de Salud.

4. COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS EDUCATIVOS

Experiencia

Experiencia general:
Experiencia laboral general no menos de tres (3) afios en
sector publico o privado.

Experiencia especifica:

Experiencia de un (1) afio en labores administrativas (recursos
humanos o materiales educativos y/o econémicos) o logistica.

Competencias e Lliderazgo y orientacion al logro de objetivos

e Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

e (Capacidad para trabajar en equipo.

e (Capacidad analitica e iniciativa.

e Habilidades comunicacionales, asertividad/empatia.
. e (Capacidad de manejo de conflictos.
Formacion Académica, | ¢ Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad o
grado académico y/o Economia.
nivel de estudios
Cursos y/o estudios de | ¢ Curso de Ofimatica (de los tltimos 03 afios).
especializacion
Conocimientos parael | e Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la
puesto y/o cargo: administraciéon de recursos (educativos y humanos) de una
minimos o institucion educativa.
indispensables y e Manejo transparente de la informaciéon y registro de los
deseables recursos educativos e institucionales.

Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de
gestion escolar.

Manejo de estrategias para la generacién de un clima
institucional favorable para una convivencia democratica e
intercultural.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.- Coordinar la ejecucién de actividades administrativas
orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los
aprendizajes de los estudiantes, mediante la prevision y seguimiento al uso adecuado y eficiente
de los recursos educativos y financieros, de la informacién y los ambientes de aprendizaje con
los que cuenta la institucion educativa.

a.

Organizar actividades de soporte al proceso pedagdgico.

b.

Asegurar el uso, mantenimiento y conservacion de los recursos educativos y ambientes
pedagodgicos en coordinacién con el equipo directivo, profesores, personal de apoyo
pedagdgico y de soporte al proceso pedagogico.

Identificar de manera oportuna las carencias, insuficiencias y deterioro de los materiales y
ambientes de aprendizaje para coordinar el mantenimiento y reposicion y baja.

Manejar la informacion sobre el cumplimiento de los resultados de aprendizaje y de
gestion de la institucion educativa de manera transparente.

Gestionar la informacién relacionada a los materiales, equipos, recursos pedagodgicos y
financieros, asi como condiciones de los ambientes de aprendizaje de la institucion
educativa.

Verificar y reportar la asistencia y permanencia del personal de la institucion educativa
durante la jornada escolar programada.

g.

Otras actividades inherentes a su cargo que designe el Organo de Direccién de la
Institucién Educativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Institucién Educativa “José Carlos Mariategui” — UGEL Jorge
del servicio Basadre

Duracion del contrato | Inicio: 17 de marzo 2015

Término: 16 de junio 2015 (Renovable previa evaluacion)

Contraprestacion S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 nuevos soles) mensuales.
mensual Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Otras condiciones Jornada semanal maxima de 40 horas.

_{esenciales del contrato | El trabajador tiene derecho a seguro de Salud.

5. PERSONAL DE SECRETARIA

Experiencia Experiencia laboral general no menor de 2 afios en el sector

e Experiencia General:

publico o privado.

e Experiencia Especifica:
Experiencia de un (1) afio en labores de oficina en el sector
educacion.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad analitica e iniciativa.

Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
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e Trabajo por resultados y bajo presion.
e (Capacidad de manejo de conflictos.

Formacion Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

e Titulo en Secretariado o Asistente de Gerencia.

Cursos y/o estudios de
especializacion

e Curso de ofimética.
e Curso de redaccion y ortografia.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:
minimos o
indispensables y
deseables (Evaluacién
psicoldgica, entrevista y
evaluacion técnica)

e Redaccion y ortografia (Evaluacion técnica).

* Manejo de técnicas de organizacion de documentos, agendas y
actas.

® Manejo de practicas de buen trato y atencién oportuna a
personas.

¢ Reconoce a los estudiantes como personas con derechos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.- Facilitar el mejoramiento de la calidad de atencion al
usuario al interior de la IE y la comunidad, asi como el registro y archivo documental de la

institucion educativa.

a. | Atender a la comunidad educativa y publico usuario acorde a las necesidades de

informacidn que requieren.

Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefénicas si es

el caso.

c. | Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de la institucion educativa.

d. | Redactar y digitar documentos variados de uso de los equipos de trabajo de la institucion

educativa.

e. | Atender e informar al personal de la IE sobre las gestiones a realizarse y la situacion de
documentos.

f. | Actualizar la agenda del directivo o director de la institucion educativa.

g. | Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

h. | Mantener la informacion sobre los utiles de oficina y su distribucidn.

Institucion Educativa.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Institucion Educativa “José Carlos Maridtegui” — UGEL Jorge
del servicio Basadre

Duracion del contrato

Inicio: 17 de marzo 2015
Término: 16 de junio 2015 (Renovable previa evaluacion)

Contraprestacion
mensual

S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 nuevos soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 40 horas.
El trabajador tiene derecho a seguro de Salud.
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6. PERSONAL DE VIGILANCIA

REQUISITOS

_ DETALLE

Experiencia

Experiencia General:
Experiencia laboral general no menor de tres (3) afios en el
sector publico o privado.

Experiencia Especifica:

Experiencia de dos (2) afios, en labores de seguridad o vigilancia.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

e Capacidad para trabajar en equipo.
e Actitud de servicio y con iniciativa
¢ Habilidades comunicacionales, asertividad/ empatia.
e Trabajo por resultados y bajo presion
Formacion Académica, | ® Educacion basica completa y/o con estudios de educacion
grado académico y/o superior.
nivel de estudios
Cursos y/o estudios de | ¢ Curso de capacitaciéon en primeros auxilios.
especializacién e Curso basico en seguridad.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:
minimos o
indispensables y
deseables (Evaluacion
sicolégica, entrevista y
valuacién técnica)

Manejo de la planificacion, prevencion y toma de decisiones en
momentos de emergencia.

Conocimiento de estrategias de proteccion personal y de la
integridad de las personas.
Reconocimiento de los
derechos.

Manejo de cémputo a nivel de usuario.

estudiantes como personas con

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.- Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos,

materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como de la comunidad educativa.

Cautelar la integridad de las personas y del local escolar.

escolar.

| Verificar y registrar los bienes, mobiliarios, materiales y equipos de la institucién educativa,
.| asimismo, los espacios y ambientes y las personas que se encuentren dentro del local

> | Controlar y registrar el movimiento de materiales, herramientas, equipos y bienes de la IE.

educativa.

Efectuar la identificacion de las personas en el acceso y en el interior de la institucion

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion educativa.

f. Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresion en la Institucion educativa.

g. | Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la

Institucion Educativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion
del servicio

Institucion Educativa “José Carlos Maridtegui” — UGEL Jorge
Basadre

Duracion del contrato

Inicio: 17 de marzo 2015
Término: 16 de junio 2015 (Renovable previa evaluacion)

Contraprestacion
mensual

S/. 1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 nuevos soles)
mensuales.
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Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

Jornada semanal maxima de 45 horas.

Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud
original, expedidos por un establecimiento de salud autorizado.

El trabajador tiene derecho a seguro de salud.

7. ACOMPANANTE PARA LA ENSENANZA DE INGLES

EQUISITOS

S

e Experiencia General:

Experiencia Experiencia laboral general minima de cuatro (4) afios en el

sector publico o privado.
e Experiencia Especifica:

Experiencia laboral en aula en la ensefianza del idioma inglés,
minimo de dos (2) afios, en centros de Idiomas o Educacion
Basica Regular o Institutos Superiores o Educacion Superior
Universitaria.

Competencias e Liderazgo y orientacion al logro de objetivos

e Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

e (Capacidad para trabajar en equipo.

e (Capacidad analitica e iniciativa.

e Habilidades comunicacionales, asertividad/empatia.
e (Capacidad de manejo de conflictos.

Formacion Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

e Profesional de la Educacion con especialidad de idioma inglés o
Traductor/Intérprete o Profesional Certificado en la ensefianza
del Idioma Inglés por centros de idioma.

Cursos y/o estudios de
especializacion

e Curso especializado de (Certificado) inglés a nivel intermedio
0 avanzado.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:
minimos o
indispensables y
deseables (Evaluacidon
psicologica, entrevista y
evaluacion técnica)

e Manejo del planteamiento y conduccién del proceso de
ensefianza aprendizaje con el uso de TIC.

e Manejo del uso de materiales
acompafamiento y asesoramiento.

e (Conocimiento de estrategias para generar un clima institucional
favorable para el aprendizaje y la convivencia democrética e
intercultural.

educativos virtuales,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.- Promover que los docentes responsables del drea de
inglés desarrollen una practica pedagégica efectiva en aula, utilizando eficientemente
tecnologias de la informacidn y comunicacion TIC orientados a mejorar los aprendizajes de los

estudiantes.

a. | Realizar sesiones de capacitacion y talleres a los profesores a su cargo de las IIEE

focalizadas.

b. | Acompafiar en la sesion de clase y proveer de retroalimentacién sobre su desempefio a
cada profesor a su cargo al menos una vez por mes.

c. | Recabar, sistematizar y analizar el historial de desempefio de los estudiantes.

Pigina1l0 ——————



“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afo de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

d. | Desarrollar informes semanales sobre el desempefio de los estudiantes, docentes y
sistema virtual en las Instituciones educativas de su competencia.

Reportar al coordinador regional de la Jornada escolar Completa.

f. | Reportar los avances de metas de aprendizaje del idioma inglés al equipo directivo de la
IEE.

g. | Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Coordinador Regional de la
Jornada Escolar Completa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Ambito de la Direccién Regional Sectorial de Tacna
del servicio

Duracion del contrato | Inicio: 17 de marzo 2015

Término: 16 de junio 2015 (Renovable previa evaluacién)
Contraprestacion S/. 2,400.00 (Dos mil cuatrocientos y 00/100 nuevos soles)
mensual mensuales.

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

Otras condiciones Jornada semanal maxima de 40 horas.

esenciales del contrato | El trabajador tiene derecho a seguro de salud.

Vidticos y pasajes para las sesiones de acompafiamiento.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Aprobacidn de la convocatoria 02-03-2015 Comité de
Contratacion

VOCATORIA 0 . _
Publicacién de convocatoria en el 02-03-2015 Imagen
Portal Institucional Institucional
(www.educaciontacna.edu.pe)
Presentaciéon de Curriculum Vitae u 03-03 al 09- Oficina de Tramite
Hoja de Vida documentada en la 03-2015 Documentario
3 siguiente direccion: Mesa de partes Hora: de 8:30 a

de la DRSET - Km. 11 carretera a 15:00
calana.

 SELECCION

4 | Evaluacién de la Hoja de Vida 09y 10-03-2015 Comité de
Contratacion

Publicacion de resultados de la 10-03-2015 Comité de
Evaluacion de la Hoja de Vida y Contratacion

5 | aptos para la Entrevista Personal
en el Portal Institucional

6 | Evaluacion psicoldgica y Técnica 11y 12-03-2015
7 Entrevista Personal 13-03-2015 Comité de
(09:00 Horas) Contratacion
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8 | Publicacion del Resultado final en 13-03-2015 Comité de
la Web (www. educaciéntacna.edu.pe) Contratacién
9 | Verificaciéon de postulantes de 16-03-2015 Comité de
ganadores en el Registro Nacional Contratacién
de Destitucion y Despido.
susc N Y REGISTRO DE CONTRAT h S Rl
10 | Suscripcion 'y Registro del 17-03-2015 Unidad de Personal
Contrato
11 Inicio de actividades 17-03-2015

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion del proceso de seleccion tendrdn los siguientes puntajes:

~ EVALUACIONES PESO |  PUNTAIE MAX.
1. Formacion académica 20
2. Experiencia 10
3. Capacitacion 20

Dominio Tematico . 10

. Capacidad Analitica 10
Facilidad de Comunicacion 10
Etica y Competencias 10
PUNTAIJE TOTAL 100% 100

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda la documentacion para la evaluacion
de los criterios, tal como lo establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento. La
informacién consignada tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad. (Anexo 1.1).

2. Documentacién adicional

e Copia de DNI

e (Carta de Presentacion del postulante (Anexo 1.2).

e Declaracion Jurada para contratacion (Anexo 1.3).

e Declaracion Jurada de relacién de parentesco (Anexo 1.4).
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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 presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccidn

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. Otros supuestos debidamente justificadas.
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ANEXO N° 1.1

FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

l. DATOS PERSONALES.-

*)

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes  afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

DIRECCION (*):

Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.

URBANIZACION:
DISTRITO:

PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N°:

Nota:

La evaluacion curricular de los postulantes se basard estrictamente sobre la informacién registrada en el presente formato, la cual debera
estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). Todo
documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.

Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccién invalidaréd el presente documento.
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FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

Il. FORMACION ACADEMICA

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo _informado (copia simple).

DOCTORADO | [ [ [
MAESTRIA [ [ [ [
POSTGRADO | [ [ [
DIPLOMADOS | [ [ [
I I I I
I I I I

LICENCIATURA
BACHILLER

TITULO
TECNICO

ESTUDIOS
SUPERIORES

ESTUDIOS
BASICOS
REGULARES

(Agregue mas filas si fuera necesario)

a) Estudios complementarios: cursos de especializacion,
diplomados, seminarios, talleres, etc.

Nota:

La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente formato, la cual debera
estar sustentada con la presentacién, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). Todo
documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.

Los campos con (*) deberén ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente documento.
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FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

Il. EXPERIENCIA DE TRABAJO

En la presente seccion el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS
FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, DE
ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar
cuales y completar los datos respectivos.

La informaciéon a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con las respectivas

certificaciones.

a) Experiencia General

Experiencia general acumulada que se califica afos meses

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Experiencia especifica (en el servicio requerido)

Experiencia profesional acumulada en el area que se califica afos meses
Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al requerimiento.

I I I I I I

| | | | | I

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Nota:

La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente formato, la cual debera
estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). Todo
documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.

Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el presente documento.
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FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

II. REFERENCIAS PROFESIONALES.-

En la presente seccién el candidato deberd detallar las referencias profesionales correspondientes a las tres
tltimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo su investigacion.

Huella Digital (*)

Firma del Postulante (*)

Tacna,

Nota:

La evaluacién curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién reqistrada en el presente formato, la cual debera

estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.). Todo
documento que no haya sido informado en el presente formato, no serd tomado en cuenta en la evaluacion.
Los campos con (*) deberén ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccién invalidara el presente documento.
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ANEXO N° 1.2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

R o OO OO U U (*) (Nombres y apellidos) identificado(a) con
DNL N e (*), mediante la presente solicito se me considere para participar en
el Proceso CAS N°.............. (*) convocado por la DRSET. A fin de acceder al servicio cuya denominacién
B ettt et ste ettt ettt are et she st e et n et aereees (*) de la Institucion EAucativa .......cccceeereecerereveeeseeereeeana ().

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en
la publicacidn correspondiente al servicio convocado y que adjunto al presente el correspondiente FORMATO
ESTANDAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1) documentado, copia de DNI y declaraciones juradas de acuerdo al Anexo
N° 1.3y Anexo 1.4.

FIRMA DEL POSTULANTE

Indicar marcando con un aspa (x), condicién de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad (S1) (NO)
Tipo de discapacidad:
Fisica

Auditiva

Visual

Mental

~_—— — —

(
(
(
(

—_—— e~ —~

Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (S1) (NO)

Nota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccidn invalidara el presente documento.
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ANEXO N° 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

QUIEN SUSCIIDE. .. ettt e ere st eve e (*), Identificado(a) con D.N.I. Ne..........c..........
(*), CON dOMICHIO BN ettt esaenees (*), me presento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CAS N°.............. (*), en el puesto y/0 €cargo de: ......ccceueves eveerereceeeereeeee e,
de 1a Institucion EAUCALIVA .....ccceeuieveiceieeeee e y declaro bajo juramento lo siguiente:
1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).
2.  No tenerimpedimento para participar en el proceso de seleccidn ni para contratar con el Estado.
3. No percibir pension a cargo del Estado.
4.  No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria
5. No tener juicio pendiente con el Estado.
6. Que la documentacidn que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del

original, la misma que obra en mi poder.

~

No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

8. Carecer de Antecedentes Judiciales.

9. Carecer de Antecedentes Penales.

10. Carecer de Antecedentes Policiales.

11. Que la direccidn antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

12. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento, a efectos del presente proceso de seleccion.

13. No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28970, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

14. No tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias particularmente con la
Direccion Regional Sectorial de Educacion de Tacna.

15. Gozar de buena salud fisica y mental.

16. No tener inhabilitacion profesional.

17. Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).

() AFP CUSPP

()SNP

Formulo la presente Declaracidn Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV numeral
1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

Firma del Postulante (¥)

Tacna, Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente documento.
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ANEXON° 1.4

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

R o TR U TR RUSRTUR (*) identificado con DNL N° ...cccoveeeeeerrcerennne. (*) al
amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el
articulo 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el
ingreso a laborar en la DRSET.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley n° 26771 y su reglamento aprobado por
D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Direccién Regional Sectorial de educacién de Tacna laboran las personas cuyos
apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unidn de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa
de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracidn, violando el principio de veracidad, asi como
para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Tacna, de del 20

Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente documento.
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