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“Decenio de |a lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres™
“Afo del Didlogo y la Reconciliacidn Nacional™

PROCESO CAS N° 025 -2018-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PROFESIONALES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E
INSTITUCIONAL DE LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL.

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de:

CANTI
PUESTO REQUERIDO LUGAR
DAD
ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA ESCOLAR - UGEL TIPO B 1 UGEL TARATA

ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS — UGEL TIPO B

1 UGEL TARATA

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE TARATA.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

Base Legal:

Ley N2 28044, Ley General de Educacion, y sus modificatorias.

Ley N2 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el aiio fiscal 2018.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicios.

g. Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

h. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado
por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

i. Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28044, Ley
General de Educacion y su modificatoria.

J. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba Modelo de Convocatoria
CAS, Instructivo y Glosario de Términos.

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion de la

Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y

Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP" asi como el Anexo N° 01 “Guia Metodoldgica

para el Disefio de Perfiles de Puestos, aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057".
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. Resolucién Ministerial N2 047-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada:
“Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional de las
Unidades de Gestion Educativa Local, a traves de la contratacion y renovacion del personal
bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2018".

m. Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

El perfil de puesto del personal a ser contratado en la presente convocatoria CAS, incluido sus
funciones y demas caracteristicas, estan detallados en el Anexo N2 03 “Perfiles de puesto a
contratarse bajo el régimen CAS para el presente periodo presupuestal” de la Morma Técnica
aprobada mediante Resolucion Ministerial N2 047-2018-MINEDU, con la salvedad respecto
Condiciones Esenciales del Contrato de cada puesto, para lo cual rige lo siguiente:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Sede de la UGEL/IE segun lo detallado en el numeral |. Objeto
de la Convocatoria
Duracién del contrato Los contratos tienen vigencia a partir del 03 SETIEMEBRE 2013
y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.
Contraprestacidon mensual S/ 2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 soles) mensuales.

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

Otras condiciones esenciales del | Jornada semanal maxima de 48 horas.
contrato
i Dicho anexo se adjunta a la presente convocatoria para mayor alcance de los postulantes:
\ ANEXO N2 03 DE LA RM. N® 047-2018-MINEDU PERFIL PARA EL ESPECIALISTA EN CONVIVEMNCIA ESCOLAR - UGEL
\ “PERFILES DE PUESTO A CONTRATARSE BAJO EL . | TIFOB
REGIMEN CAS PARA EL PRESENTE PERIODO . PERFIL PARA EL ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PRESUPUESTAL". DISCIPLINARIOS - UGEL TIPO B

S SR T - 'Piglnaz - — R



Uiios todo es posible

L. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

REGION RECIONAL
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ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la convocatoria 31 de Julio 2018 i
Contratacion
Publicacion en el Servicio Macional del Empleo del .
2 :
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. et I Personal Designado
CONVOCATORIA
3 Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional | Del 15 al 21 de Agosto Oficina de
(www.educacidontacna.edu.pe) | del 2018 Informadtica
Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de Vida | e as :it‘-_'.l? ;;fBAEDStu Oficina de Tramite
4 documentada en la siguiente direccion: Mesa de Hora: de 8:00 a Documentario
rt [ - Km. 11 Calana. 2 '
partes de la DRSET = Km. 11 Calana 15:00 horas. DRSET
SELECCION
5 | Evaluacion de la Hoja de Vida 22 de Agosto 2018 " s
Contratacion
Publicacién de resultados de la Evaluacion de la Hoja | haih da
de Vida y Aptos para la prueba técnica, en el Portal | 22 de Agosto 2018 Cn:tr;taci 4
6 Institucional: (www.educaciéntacna.edu.pe) o
7 Reclamos y Absolucion de reclamos 23 de Agosto 2018 pamitte r‘,'E
Contratacion
ENTREVISTA
Entrevista Personal | 24de Agosto 2018 R
g8 (Oficina de Administracion DRSET — Se comunicara | (A partir de las 09:00 i f'
g P s At | Contratacion
horario segun intervencidon pedagégica) horas)
Publicacion del Resultados finales en |a pagina Comité de
9 4d
Web (www. educaciéntacna.edu.pe) 24 de Agosin 2018 Contratacién
Verificacion de postulantes ganadores en el Registro Comité de
o Nacional de Destitucion y Despido. AFCEun A Contratacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO sl g
11 | Suscripcién y registro del Contrato 29 de Agosto 2018 Unidad de Personal
12 | Inicio de actividades 03 de Setiembre 2018
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. ETAPAS DEL PROC E SELECCION AP ES PARA LOS PUEST
Las etapas de seleccién del proceso de contratacién CAS se desarrollan segun lo establecido con el numeral 3
del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057.

PUESTO REQUERIDO oot
Evaluacidn Curricular Entrevista
ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA - UGEL TIPO B v v
ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS % 5
DISCIPLINARIOS - UGEL TIPO B
Ficha de Evaluacidn / Cuestionario de
INSTRUMENTOS Hoja de vida entrevista

V.  DELAETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn, tendrdn un mdximo y un minimo de puntaje,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE | PUNTAIE
EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 25 50
1. Formacidén académica 20% 10 20
2. Experiencia general 10% 5 10
3. Experiencia especifica 10% 5 10
4. Cursos y estudios de especializacion 10% 5 10
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 25 50
ENTREVISTAPERSONAL g 50% 50 50
a. - Conocimientos para el puesto 255, 15 25
b. Habilidades o competencias 259¢ 15 25
PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA 50% 30 S0
PUNTAIJE TOTAL 100% 55 100
\ a) A considerar en la evaluacion de la hoja de vida

La etapa de evaluacidn de la hoja de vida tiene un determinado puntaje. Quienes cumplan con este,
pasaran a la siguiente etapa, correspondiente a la entrevista personal.

Nota.- La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacién posterior que lleve a cabo de la Entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente
suscrita.

A considerar en la entrevista personal

Para la entrevista personal se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de los temas correspondientes
a la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el Anexo N2 3 de la Norma Técnica
aprobada por RM. N2 047-2018-MINEDU de forma agregada por cada perfil de puesto, en gl item
“Conocimientos”. Asimismo, la entrevista personal permitird evidenciar el nivel de competencias y
habilidades que maneja el postulante. )
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Asimismo, se otorgara las bonificaciones a que hace referencia el articulo 4 de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE (Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas armadas) en razén de 10% de
la Entrevista Personal y el Articulo 48 de |a Ley N® 29973 (Bonificacidn por discapacidad), en razén del 15% del
puntaje total, siempre y cuando hayan superado el puntaje minimo para cada etapa y hayan declarado en la
carta de presentacién del postulante, adicionalmente deben de acreditar con el documento oficial emitido por
la autoridad competente.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

2. Documentacion adicional

Copia de DNI

Carta de Presentacion del postulante (Anexo 1.2).
Declaracién Jurada para contratacidn (Anexo 1.3).
Declaracion Jurada de relacion de parentesco (Anexo 1.4).

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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 seleccidn.

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.

Cancelacién 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
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ANEXON"1.1

L DATOS PERSONALES.-

Nombres Apellido Paterno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

Apellido Materno

)

DIRECCION (*):
Avenida/CallefJr. No.

URBANIZACION:

Dpto.

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N*

.-. ITTie ARl 28 58 Dasarg @5l . enie SOUITe i Iﬂ J . *
estar sustentada con |3 presentacion, en copia simple, de los documentos que ka acrediten (diplomas, certificada
documento que no hays sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuanta en la evaluacion.
oS C0 deberan ser llenados obligatoriaments, la omisidén de esta ingtruccidn invalic;

¥,

e e Pdgina 6
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Il FORMACION ACADEMICA

La informacion a proporcionar e.-n el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo_informado (copia simple).

[ POSTGRADOD | ; T : I -
o I' =
[ ICENGIATURA [ 3
| BACHILLER | |

|

TECNICO
=
SUPERIORES
['ESTUDIOS ;
| BASICOS
| REGULARES |

{Agregue mas filas s| fuera necesario)

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

eqistrada en el presente fo 0. la cual deberd

mwmhmmmm mmmmmhmiw . cerfificados, constancias, contratos, eic ). Todo
dmmhm:mhayamuwmdprmm nummmmmmhm
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EXPERIENCIA DE TRABAJO
EnthmﬂndMMMmmﬂammmmﬂgmsﬁ !.,g
ICIONES DAS EN_CADA LAS : SERAN CALIFICADAS

EQERDOALSEREEREQEHDQ Enﬂmmdahahﬁmaduvmmgmenmenudad mmmw
mmymmmmm

&mmwﬂmmamﬂimqmnmﬁa anos meses
Detallar en el cuadro siguiente, lmrmqmmﬁmnlawdemmamqmm

mwmhmmmm dabsmmhmtﬁm[m
mwmmyaadummdmm mmm“mﬂﬂhm
Los campos con [*) deberdn = z

= MMMMEIE]TW

aligara &l presenie QOC T
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| romwosmhommoncevon |

L. REFERENCIAS PROFESIONALES.-

En la presente seccion el candidato debera detallar las referencias profesionales correspondientes a las tres
Gitimas instituciones donde estuvo prestando semvicios.

| I [ I
I I | I

I I I [

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

Huslla Digital (*)

Firma del Postulante (%)

a gvaluachin curricular de los postulantes s¢ basa formackon registrada en &l presente formato

ashrunhﬁd.lmhm,mmm.ﬂhthm[ﬁﬂuﬁmmm*jjm

docurmento gue no haya sido informado en & presente formato. no 5erd tomado en cuenta en ka evaluacion.
R s L 0 deberan s inados obligator . a3 MISIon de 8518 inSlreccio 1" af

>l ) Hatornamenss LI alical ra & presenie oot umento
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ANEXO N°1.2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE -

e e e oo s e i i i T TN DS - Speliidos) identificado(a) con
DNL N oo eeeesssessseesseememeneneeee| ), 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 denominacion

BB oo e eesstasosmrsstmsms memsrsmesan ) e 12 Institucitn Educativa e *)-

Para lo cual dedlaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en
la publicacién 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,

I e | P | R P M del 20............
FIRMA DEL POSTULANTE
"ig&car marcando con un aspa (x), condicién de discapacidad:

adjunta certificado de discapacidad (s1) (NO)

Tipo de discapacidad:

Fisica () ()

Auditiva [ ()

Visual () ()

Mental () ()

Resolucién Presidencial Ejecutiva N* 61-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (s1) (NO)

iy Lo Fa — Pagina 10 - s S - =
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ANEXO N" 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

MR SRS O e D T e R e T e (*), Identificado(a) con D.N.I. N2......cccorenmmnnn..
(*), con domidilio en .................. s s |y [TIE PrEsento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CASN®.............. (*). en el puesto ¥/ Cargo de: .o oo eeesseneese
de la Institucion EJUCAtIVA .............coonmmrmssrssrsscrsesecssnssnsasiesssnsssscsssseneeeen Y dEClar0 bajo juramento lo siguiente:

1.  No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcion Docente).

2. No tener impedimento para participar en el proceso de seleccidn ni para contratar con el Estado.

3. Mo percibir pensidn a cargo del Estado.

4.  No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

5. Notener juicio pendiente con el Estado.

6. Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copila fiel del

original, la misma que obra en mi poder.

7. No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI) creado por D.S. N2 022-
2017-1U5 Reglamento de la Ley N2 30353.

8. Carecer de Antecedentes Judiciales.

9. Carecer de Antecedentes Penales.

10. Carecer de Antecedentes Policiales.

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

12. Ser responsable de |a veracidad de los documentos e informacién que presento, a efectos del presents proceso de seleccion,

13. Mo 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 Gobiemno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias particularmente con la
Direccion Regional Sectorial de Educacion de Tacna.

/;‘!5' . Gozar de buena salud fisica y mental.
'£E No tener inhabilitacisn profesional.
E Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario {*).
@ |
% O
- SFP
i Hm"_\ l: ] AFP cu
{ )SNP

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV numeral
1.7 y 427 de la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que
w», correspondan de acuerdo a la legislacidn nacional vigente.

Firma del Postulante (*)

Tacna, Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccidn invalidard el presente documento.

== - ST Hgiﬂﬂ. 1 B~ e
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ANEXO N® 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

[ Ry P e e ....|*) identificado con DNI. N® .. e PG W o - |
amparo del an:lplu de Veramdar.i 5enaladu por el aruculo l'l.l’ numeral 1.7 del Titulo Prelummar ¥ Io d|5puesto en el
articulo 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N°* 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razon 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
0.5. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion 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 |a Direccién Regional Sectorial de educacion de Tacna laboran las personas cuyos
apellidos y nombres indico, a guien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o union de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Relacién 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 Codigo Penal, que prevén pena pnvatlua_
de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi comg
ara aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente. :

Tacna, de del 20

Firma del Postulante (*)
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_ 04.7-2018. - MINEDU
muwa.mmmmAMTmssmammmPMa
PRESENTE PERIODO PRESUPUESTAL

-
e —

Perfil de puesto de Especialista en Convivencia Escolar-

Aplica a las UGEL Tipo B

Organo o Unidad Orgénica: Area de Gestién Institucional
Denominacién del puesto: No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Convivencia escolar

Dependencia Jerdrquica Jefe (a) del Area de Gestion Institucional o Pedagdgica, segiin defina la UGEL en
Lineal: funcién a su estructura

ftos a cargo: " No aplica

neatwhsmsmrrespuﬁentesahmﬁndehmmmhhmhrmhhmﬁdéndewUGELm
hMMEYMHMtMuMEMWMMdEMy
orientacion educativa de las instituciones educativas para la gestion de la convivencia escolar, el desarrolio de
mhmdhvhamﬁﬂnkhMmmmhsyhm

Supervisar que las instituciones educativas realicen una gestion adecuada de la Convivencia Escolar y atiendan los
casos de violencia escolar de acuerdo a los protocolos del sector.

wmuhmumﬂdﬁahlﬁﬂhmkﬁmmaeﬁddamrmﬂdehm
educativas se atiendan de acuerdo a Ia normativa del secior.

thhwmddadﬁdﬂmmalﬁ'enimehﬂggnntesdﬂmrﬁtéﬁtwmriavuﬁemm“:h
gﬁtidndehmwiwrﬁasmhr.prﬂmd&nvatmﬁ&nde los casos de violendia escolar,

pmaw'&muummaam&m,mmmmhm,vmauym

mudhmuimnhxmdmoenﬁﬁpdemupumosammm&mm. .

Brindar asistencia técnica al responsable de Convivencia Escolar del Comité de Tutoria, Orientacién Educativa ¥

5| Convivencia Escolar para nlfnrtalecinienmyfurmimdﬁndehmmmn:hesmhr:mEun incidente de violencia

escolar.

‘m_mmmu_mmmmvmm_mmm
instituciones educativas e informar a la UGEL correspondiente. _

7| Administrar el usuario de SiseVe de la UGEL, para el seguimiento y elaboracion de reportes.

mhﬁmam&mmmumnmmmﬂumwm,
8 Dienddnﬂep‘mddehhdlmnisanm.pamhwmmcﬁndehcomm,Pmunci&ndehvhhndl
escolar y atencidon de casos. :

8| Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
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Grgano y unidades orginicac e a UGEL

Coordinaciones Externas
fﬂ'ﬁﬂuﬂ Provincial, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, ONG's,

A.) Formacidn B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) i5e requiere
Académica puesto Colegiatura?
Incompiet  Completo Egresadodal x| e (s
s s

Secund
[.— oshiine psicalogia o Trabajo Social.

Téenica _ IRequiers
S vp X | Titulo/ Licenclatura ot e s

afes)
[ Técnica s

Superi " ;

@ Masstria X| s ha
L.‘M [ =

- 1 |:| Mo aplica

sitano !

! X Eresodt Tinads

Pedagd
| oo = e

= Doctorado
No aplica

Al WTmmmdeMMHMMMMJ:

wuhmmm,mpmhwymdehmmmmmm “
educativas.




Disposiciones para of fortalecimeento de la gestion administrativa © institucional de las Unidades de Gestion Educativa Local, a traves de
h“r“ﬂmu_ﬂﬁ“m.lﬁ_i&“

- Cursos relacionados 2 la tutoria, orientacion educativa o convivencia escolar o

- Cursos relacionados a proteccion o derechos del nifio y adolescente o

- Curso de especializacion en gestion de proyectos educativos, sociales o de salud publica.

Noto: Cade curso de especichizocin debe tener no menos de 12 horas de copocitacion y los diplomedas no menos de 90 horas,

__C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

TICA Eu - IDIOMAS
Word X Inglés X
Point i Ueelenrtl| oSl ety R b |
Experiencia general
indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral: y= ses en el sector plblico o privedo.
2 afios de experiencia general
Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o Iz materia:

1 afios de experiencia en funciones equivalentes

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale &l tiempo requerido en el sector piblico:

1 afio en el sector pablico

€.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
privado: NO APLICA PARA EL PUESTO

Practi

cante Auiliar o : : Supervisor | Jefe de Area Gerentz o
MHM Sunite g Coordinador o Dpto. Dhirector
wanal

*Mentcione otres aspectos complementarios sobre el requisito de experencia; en coso exishiers clgo odiclonal parg
[.]

No aplica




mmumnhmm-ﬁmnum-mmm.mu
hMYMHm*ﬂwwHWMﬁm”dﬁnml

¢Se requiere nacionalidad g ’_
peruana?

No [ X

No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacién migratoria que permita |
trabajar en el Peri. Asimismo, deberé contar con habilitacion o permiso para desempefiarse como

psicologo o trabajador social en el pais. j

Lugar de prestacidn de servicio: Sede de la UGEL [indicar direccion de la Sede]

s/ 2600 soles :
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador. ]
Otras condiciones esenciales del |

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]




Disposiciones para el fortalecimionto de la gestion administrativa ¢ institucional de las Unidades de Gestion Educativa Local, a traves de
la contratacion y renovacion del personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el Abo 2018

047-2018 :WNEDU

Perfil de puesto de Especialista en Procesos Administrativos
Disciplinarios — Aplica a las UGEL Tipo Ay B

Area de Gestibn Institucional

No aplica

Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios

Jefe del Area de Gestitn Institucional, o el que haga a sus veces
No aplica

No aplica

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios a 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. i

Desarrollar acciones para atender las denundias ingresadas a COPROA vy la Secretaria Técnica de las
auturidadudelm_.._[?. aits

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 resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.

4 | Registrar los expedientes concluidos y en tramite.
Mﬂhistmrdusuar.indd IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y redunmqueih.gm alaUGELa
través del Portal Web.

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

7 | Otras fundones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas
Organos vy Unidades orginicas |

Coordinaciones Externas ) S Y
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE] , Instituciones |
 Educativas (IL.EE),Servir y sus dependencias. 3 G |




Mmdmﬁh#“.ﬂﬂﬁ_“ﬁﬁhm:“ﬁ
hmﬂy”ﬂm*d“mﬁmhﬁﬁﬁmpﬂdmmt

047-2018 -MINEDU

T Ty p = " L

. g

A) mmmm”dmmmw sustentodors ):

Derecho Laboral y Piblico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del E

Mng-urnq—uhwm'mﬂm.

Fumvfnmsdeﬂpecmd&nmmm

MMMmmmm&um*mmth*wmwtﬂm.

' C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

__Nivel de dominio - { Nivel de dominio
Word X Inglés X
ekt x =
 powerpoint 1 o s IR e
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hmﬂymﬂmﬂummnwm&mmﬁmuﬂ

04.7-2018 _MINEDU

Experiencia general
Indigue |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

250 _ ]

Experiencia especifica

]h. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion 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:

: —
; Auxiliar o l ’ e Supervisor, lefe de Area
Practicante profesional li"""“—"“ U.‘ninu Espmahl:!‘_[: Snad o Dpto
* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para
el puesto.
lﬂoapﬁu. [

iSe requiere nacionalidad peruana? DSi EHD

[No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion
migratoria que permita trabajar en el Peru.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, Organizacién de Informacion, Cooperacién, Comunicacidn Oral y Orden.

Lugar de prestacién de servicio: Sede de la UGEL [indicar direccién de la Sede]
Duracién del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda |

trimestral] 4 =]
Remuneracion mensual: 5/ 2600 soles

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

Otras condiciones esenciales del contrato:

[Colacar otras condiciones gue se consideren pertinentes]
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