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COMUNICADO

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.

REFERENCIA : PROCESO CAS N2 013-2018-UPER-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA

Se comunica a los postulantes del proceso de seleccidn y contratacién administrativa de servicios CAS para la
Direccion Regional Sectorial de Educacién de Tacna consignado en la referencia, que por motivos de fuerza mayor,
el cronograma del queda reprogramado de la siguiente manera:

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE

()
SELECCION
5 | Evaluacién de la Hoja de Vida 14 de mayo 2018 Comité de Contratacién

Publicacién de resultados de la Evaluacién de la Hoja de Vida y.

6 . 1 o2 15 201 ité d tacio
Aptos en el Portal Institucional: (www.educaciéntacna.edu.pe) SRS Comirg e cantiatecion
16 de mayo 2018
7 | Reclamos y Absolucién de reclamos (A partir de las 09:00 Comité de Contratacion
hasta las 12:00 horas)
16 de mayo 2018
8 Entrevista Personal (A partir de las 14:00 Comité de Contratacion
horas)
Publicacid I fi A
g |Publicacicn del Resultado final en la Web (www 16 de mayo 2018 Comité de Contratacién
educacidntacna.edu.pe)
ificacion de po tes dores | Regi Nacional i i
10 i Iy ae pOoEa s paneds il glstro Naclonal de 16 de mayo 2018 Comité de Contratacion

Destitucion y Despido.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

17 de mayo 2018
(08:00 Horas)
12 | Inicio de actividades 17 de Mayo 2018

11 | Suscripcién y Registro del Contrato Unidad de Personal

LA COMISION EVALUADORA
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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afo del Didlogo v la Reconciliacidn Nacional™

PROCESO CAS N° 013 -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.

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de:

PUESTO REQUERIDO b ik LUGAR
DAD
1 UGEL TARATA K|
ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA ESCOLAR - UGEL TIPO B 1 UGEL JORGE BASADRE
1 UGEL CANDARAVE
ESPECIALISTA EN MONITOREO DE EVALUACIONES DE 1 WS TARA.
ESTUDIANTES Y DOCENTES - UGEL TIPO B —1 HGELIORGE AASADRE
1 UGEL CANDARAVE
1 UGEL TARATA
,;"qp_\ ESPECIALISTA EN PATRIMONIO - UGEL TIPO B 1 UGEL JORGE BASADRE
N 7V il UGEL CANDARAVE
w TR
,5: {;"!J ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVDS : uﬁf?;:;iﬁ;’:nm
2 _&f DISCIPLINARIOS — UGEL TIPO B
3 1 UGEL CANDARAVE

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante:
f UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE TARATA, CANDARAVE Y JORGE BASADRE
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn

DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

se Legal:
a. Ley N2 28044, Ley General de Educacion, y sus modificatorias.
b. Ley N2 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2018.
c. Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
A S d. Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto
}:;;}3—5‘ {:-':' # Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

f“«,f “Lass \e  e. LeyN230057, 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, gue aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio Civil.
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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 Educacidn 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. Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, gue formaliza la aprobacidén de la
Directiva N° 001-2016-5ERVIR/GD5RH “Mormas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”" asi como el Anexo N* 01 “Guia Metodologica
para el Disefio de Perfiles de Puestos, aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057".

I.  Resolucidn Ministerial N2 047-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada:
“Disposiciones para el fortalecimiento de la gestidn administrativa e institucional de las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacion y renovacion del personal
bajo el régimen especial de Contratacidn Administrativa de Servicios para el afio 2018".

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

1. PE Tl DEL P Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES D
CONTRATO

El perfil de puesto del personal a ser contratado en la presente convocatoria CAS, incluido sus
funciones y demds caracteristicas, estan detallados en el Anexo N2 03 “Perfiles de puesto a
contratarse bajo el régimen CAS para el presente periodo presupuestal” de la Norma Técnica
aprobada mediante Resolucién 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 prestacion del servicio Sede de la UGEL/IE segiin lo detallado en el numeral |. Objeto
de la Convocatoria
Duracion del contrato Los contratos tienen vigencia a partir del 16 MAYD 2018 y
pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.
Contraprestacion 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 lornada semanal maxima de 48 horas.

contrato

Dicho anexo se adjunta a la presente convocatoria para mayor alcance de los postulantes:

PERFIL PARA EL ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA ESCOLAR - UGEL

TIPOB
f"mu":;"'::;;:' A PERFIL PARA EL ESPECIALISTA EN MONITOREO DE
PERFI CONTRATARSE BAJO EL
: TES - UGELTIPO B
e Ca i o HE e, : | EVALUACIONES DE ESTUDIANTES Y DOCENTES - UG
PRESUPUESTAL™. PERFIL PARA EL ESPECIALISTA EN PATRIMONIO - UGEL TIPQ B

PERFIL PARA EL ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS - UGELTIPO B
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
Comité de

1 Aprobacion de la convocatoria

18 de Abril 2018

Contratacion

Remision de la convocatoria para su publicacién en
2 el Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo.

19 de Abril 2018

Personal Designado

CONVOCATORIA

3 Publicacion de convocatoria en el Portal Institucional | Del 04 al 10 de Mayo Oficina de
(www.educacidntacna.edu.pe) del 2018 Informatica
Presentacién de Curriculum Vitae u Hoja de Vida | 0°' 0% ;'ﬁ;‘ig 1 Oficina de Tramite

4 documentada en la siguiente direccion: Mesa de Hora? e Documentario

artes de la DRSET — Km. 11 Calana. v y
P i o 15:00 horas. BESET
SELECCION
Evaluacién de la Hoja de Vida 11 de Mayo 2018 eI vle
Contratacion
Publicacidn de resultados de la Evaluacién de la Hoja Comité d
de Vida y Aptos para la prueba técnica, en el Portal 11 de Mayo 2018 m“:"; ,:
Institucional: (www.educacidntacna.edu.pe) FRacan
Reclamos y Absolucién de reclamos 14 de Mayo 2018 g e dE
Contratacién
ENTREVISTA
Entrevista Personal 15 de Mayo 2018 Comité d
(Oficina de Administracién DRSET — Se comunicard | (A partir de las 09:00 Co“:“"f -2
horario segun intervencién pedagégica) horas) i
Publicacion del Resultados finales en la pagina Comité de
Web (www. educaciéntacna.edu.pe) 15 the Mo 2018 Contratacion
Verificacién de postulantes ganadores en el Registro Comité de
Nacional de Destitucidn y Despido. L5gei g b Contratacidn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

11 | Suscripcidn y registro del Contrato

16 de Mayo 2018

Unidad de Personal

12 Inicio de actividades

16 de Mayo 2018

Pégina 3
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V. ELECCION APLICAB PARA LOS PUESTOS

Las etapas de seleccién del proceso de contratacion CAS se desarrollan segin lo establecido con el numeral 3
del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislative N2 1057.

PUESTO REQUERIDO EVAIUALIONES

Evaluacion Curricular Entrevista
ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA - UGEL TIPO B v v
ESPECIALISTA EN MONITOREO DE LA EVALUACION - 7 -
UGELTIPO B
ESPECIALISTA EN PATRIMONIO - UGEL TIFO B 4 v
ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS i s
DISCIPLINARIOS - UGELTIPO B

Ficha de Evaluacion / Cuestionario de
INSTRUMENTOS Hoja de vida entrevista

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendrdan un maximo y un minimo de puntaje,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAIJE | PUNTAIE
EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 25 50
1. Formacion académica 20% 10 20
2. Experiencia general 10% 5 10
3. Experiencia especifica 10% 5 10
4. Cursosy estudios de especializacion 10% 5 10
PUNTAIE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA S0% 25 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 50 50
a.  Conocimientos para el puesto 25% 15 25
b. Habilidades o competencias 25% 15 25
PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 55 100

A considerar en la evaluacion de la hoja de vida
La etapa de evaluacion 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 informacion consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracidn 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 de la Entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente
suscrita.

A considerar en la entrevista personal
Para |la entrevista personal se tendré en cuenta el conocimiento y manejo de los temas correspondientes
a la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el Anexo N? 3 de la Norma Técnica
aprobada por RM. N2 047-2018-MINEDU de forma agregada por cada perfil de puesto, en el item
“Conocimientos”. Asimismo, la entrevista personal permitird evidenciar el nivel de competencias y
habilidades que maneja el postulante.

TSPt P EREEE T ko) ML T I"‘égina-'l- == N i T ST S S e
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Asimismao, se otorgara las bonificaciones a que hace referencia el articulo 4 de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE (Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas armadas) en razén de 10% de
la Entrevista Personal y el Articulo 48 de la Ley N2 29973 (Bonificacion 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 presentacion del postulante, adicionalmente deben de acreditar con el documento oficial emitido por
la autoridad competente.

Vi. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda la documentacién para la evaluacion de los criterios, tal
como lo establece el Decreto Legislative N* 1057 y su reglamento. La informacién consignada 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 fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad. (Anexo 1.1).
Documentacion adicional

Copia de DNI

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERT DE LA E
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 seleccién.

b. Cuandeo ninguno de los postulantes cumple con los reguisitos minimos.

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

Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
o entidad:

eleccidn.
" Por restricciones presupuestales.
. Otros supuestos debidamente justificadas.
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ANEXO N° 1.1

. DATOS PERSONALES.-

(*)

MNombres Apellido Paterno Apellido Matermo

LUGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia ~mes afo

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

DIRECCION (*):

Avenida/CallelJr. No. Dpto.

URBANIZACION:
DISTRITO:

PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N°:

2 evaluacidn currigyl de los posth es s& basard estrictaments sobre la info egistrada gn ¢l presente formato, la cual debera
estar sustentada con la presentacidn, en copia simple. de los documentos que la acrediten (diplomas, cedificades, constancias, contratos, efc.). Todo
documento que no haya side informado en &l presents formato, no serd tomado en cuenta en la evaluacitn.
o POs GO deberdn ser llenados obligatoriaments, la omisidn de es inst 0 invalida 3
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. FORMACION ACADEMICA
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los

documentos gque sustenten lo_informado (copia simple).
[DOCTORADO | = 5 I [

(MAESTRIA | ; | e
T r

| POSTGRADO [ I

pvalyacion cymicular de los pos ba petrictaments sobre bn registrada en &l presents formato, (8 cual deberd

estar susientada con la presentaciin, en copia simple, de los documenios gue la acredilen (diplomas, cenificados. constancias, contratos, etc.). Todo
documento que nd haya sido informado &n e presenie formaido, no serd lomado en cueenta en |3 evaluacion.
e GO Mpran Lvk 115 g DTS 1 H LI el
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. EXPERIENCIA DE TRABAJO
Enhprmﬂemmﬁnelpmhﬁtedehﬂideﬂarmmhmdemmm SﬁLﬂLAS
. : FICADAS

CI.IERDD&LSERWCIDREEEHDD Enﬂcamdnhahﬂmmdnmmmmmhdad mencionar
wﬂh&symrﬂeh‘lmdmm

Experiencia general acumulada que se califica meses

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

’ LY
f r
¥

i
|

evaluacidn curicy Hg! 1 lormate. la cual deberd
mmmmum mmmmmmmmmhwm:mmmmmum

mmmmmmmdmm mauimwmﬂmhm
*) deberan ser lle Qriaments 0 pon de o8t ingElneceidn invalidara
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. REFERENCIAS PROFESIONALES.-

thnmﬁsm:iﬁndmdehﬁ& detallar las referencias profesionales correspondientes a las tres

Mwnmhmmmmamzy.mmmm.ammmmimﬁwﬂ.

Huella Digital (*)

Firma del Postulante (*)

Sobre |a ini ormac 1SN FreqeEsiracs i & pres L U
que la acrediten (diplomas, cenificados, constancias,
cuanta an la evaluacion.

ik

de los postulantes se basard estrictame
presentacion, en copia simple, de oz documentos
presente formato, no serd tomado en

[ LOTamer 1

estar susientada con |2
documents que no haya sido informado en o

1 ran

o, la cual debera
‘coniratos, etc ). Todo
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ANEXO N° 1.2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

Yo, e e e e L e B (*) (Nombres y apellidos) identificado(a) con
DN i T (*), 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
B S et s e e S e e (*) de la Institucidn EQUCAtIVA ......ocevreereeresecacacsssssssssssnsanas (*)

Para lo cual declaro 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
* 1.3 v Anexo 1.4.

FIRMA DEL POSTULANTE

Adjunta certificado de discapacidad (s1) (NO)
Tipo de discapacidad:
Fisica

Auditiva

Visual

Mental

— e —
T

)
)
)
)

—

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

Nola.- Los campaos con (*) deberdn ser llenados pbligatoriamente, la omisidn de esta instruccion invalidard el presente documento.

S S Pw“a lu el et ok TR L ACUE —
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ANEXO N* 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

BT B LT e e S R DR Dy (*), Identificado(a) con D.N.I. N2.........oeee......
(*), con domicilio en ...... MBRERFIRY - - e (*), me presento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CAS N°.............. (*). en el pUEStO.Y/0 CANED BE: —...veresreress. sonsemssmrenrasssmermmsemressesns
de |a Institucion EQUCALIVA .............ccommemsemssmsssssssssssmssssssssssssassssssenneneens Y d€CIAT0 bajo juramento lo siguiente:

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

2. Notener impedimento para participar en el proceso de seleccidn ni para contratar con el Estado.

3.  No percibir pensidn a cargo del Estado.

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

5. Mo tener juicio pendiente con el Estado.

6. Que la documentacién 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 estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI) creado por D.5. N2 022-
2017-1U5 Reglamento de la Ley N2 30353.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

Carecer de Antecedentes Penales.

Carecer de Antecedentes Policiales.

Que la direccion antes consignada, es la que corresponde 2 mi domicilio habitual.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacidn que presento, a efectos del presente proceso de seleccion,
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 D02-2007-1U5, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

No tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias particularmente con la
Direccidon Regional Sectorial de Educacidn de Tacna.

. Gozar de buena salud fisica y mental.

Mo tener inhabilitacidn profesional.

Estoy actualmente afiliado en €l Sistema pensionario (*).

) AFP CUsSPP

== [ )SNP
i E
5%%9‘_ I?‘5'&‘«:_,%-'{1|.|I|;| la presente Declaracidn Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV numeral
P iy _mdl' de la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que
ofspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.
=l

A7

Firma del Postulante [*)

Tacna, Huella Digital (*)

Mota: Los campos con [*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidar el presente documento.

————Piginall — -
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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

Yo... FRFEL P s I e Y o SRS ceereeneee| ¥} idlentificado con DNIEN® i [ ¥) @

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 Institucién, 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.

=
’;?' bor lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley n® 26771 y su reglamento aprobado por
- €
Z[.5. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que
unﬁgure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la Direccion 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 unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

N\ 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 Cédigo Penal, que prevén pena privativa
de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como

e CT0gpara aguellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.
JOS PN
[ -
sy

Tacna, de del 20

Firma del Postulante (*)

Mota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, ka omisidn de esta instruccién invalidars el presente documento.

— — ————— Pagina 12 —



Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional de las Unidades de Gestidn Educativa Local, a través de
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ANEXO N° 3. PERFILES DE PUESTO A CONTRATARSE BAJO EL REGIMEN CAS PARA EL
PRESENTE PERIODO PRESUPUESTAL

 Perfil de puesto de Especialista en Convivencia Escolar-
— _ AplicaalasUGELTipoB.

Organo o Unidad Orgénica: _Area de Gestién Institucional

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Convivencia escolar
Dependencia lerdrquica Jefe (a) del Area de Gestidn Institucional o Pedagdgica, segin defina la UGEL en
Lineal: funcidn a su estructura

EBxpendencia funcional: No aplica

"2

No aplica

Realizar las acciones correspondientes a la gestién de la Convivencia Escolar en la jurisdiccion de su UGEL, reportando
la informacidn correspondiente y brindando asistencia técnica a directivos e integrantes del comité de tutoria y
orientacion educativa de las instituciones educativas para la gestion de la convivencia escolar, el desarrollo de
acciones de prevencion y la atencidn de la violencia contra las vy los estudiantes.

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

Asegurar que las denuncias ingresadas a la UGEL de casos de violencia ejercida por personal de las instituciones
educativas se atiendan de acuerdo a la normativa del sector.

Fortalecer capacidades del personal directivo e integrantes del comité de tutoria y orientacién educativa para la
gestion de la convivencia escolar, prevencidn y atencion de los casos de violencia escolar.

Promover el desarrollo de acciones de prevencion de la violencia, en coordinacién con la DRE, y dirigido a las y los
estudiantes involucrados o en riesgo de ser expuestos a situaciones de violencia escolar. -

Brindar asistencia técnica al responsable de Convivencia Escolar del Comité de Tutoria, Orientacién Educativa y
Convivencia Escolar para el fortalecimiento y/o restitucion de la convivencia escolar ante un incidente de violencia

escolar.

Informar sobre las acciones de tutoria, orientacion educativa y convivencia escolar desarrolladas por las
instituciones educativas e informar a la UGEL correspondiente.

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

Articular alianzas a nivel de region con DEMUNA, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Defensoria del Pueblo,
Direccién Regional de Salud (DIRESA) y otros, para la Promocién de la Convivencia, Prevencion de la violencia

escolar y atencion de casos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas : —I

Organo y unidadec organicas de fa UGEL

Coordinaciones Externas

mﬁ“a Provincial, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios, ONG's,

A.) Formacion B.) Grado(s)/situacitn académicay estudios requeridos para el C.) ¢5e requiere
Académica puesto Colegiatura?
Incomplet  Completo Egresado{a) X s Mo
a
] Secund [
chi u " " .

[ faa | 1 ctann Psicologia o Trabajo Social.
] Técnica [ | iRequiere

Basica 3T habilitacién

ez ¥ | Titulo/ Licenciatura AU
B afos) | |
[ Técnica [ |

Pl

urli:: Maestria Xl & No
= 4 ahos) | |
o [T [ No aplica

sitario

! X Egresodo Titwad

Pedagd
| jgice || =

Y. Doctorado
Mo aplica
Egresoda Titulado
== —

CONOCIMIENTOS.

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documen tocion sustentadoral:

Gestién de la convivencia escolar, pautas para la prevencidn y atencion de la vialencia en las instituciones 1

educativas.
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B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

- Cursos relacionados a la tutoria, orientacion educativa o convivencia escolar o
- Cursos relacionados a proteccién o derechos del nifio y adolescente o
- Curso de especializacion en gestion de proyectos educativos, sociales o de salud piblica.

Noto: Codo curso de especializacion debe tener no menas de 12 horos de capocitacidn y los diplomedos no menos de 90 horos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMA No interme | Avanza No : Interm | Avanza
nica | aplica | 2 | a0 do NS aphica | ®2¥° | edio | do
Word X Inglés X
Excel N TS . P e §r o e L W S S g
F-:r*er X
Point
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

2 aios de experiencia general

Experiencia especifica

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

1 afios de experiencia en funciones eguivalentes

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector pablico:

[1 ano en el sector publico

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

Practi ey i

cante Augxiliar o - L Supervisor /
| |

profes Asistente Al Fauciea Coordinador

ional

*Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiera algo odicional para
el puesto.

lefe de Area Gerente o
o Dpto. Director

Mo aplica
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mncmmunm

¢5e requiere nacionalidad
peruana?

S No X

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita
trabajar en el Peril. Asimismo, debera contar con habilitacion o permiso para desempefiarse como
psicologo o trabajador social en el pais.

Anote el

ustento:

Empatia, analisis, comunicacion oral, organizacion de la informacicon

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio: Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]
Duracién del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral]
5/ 2600 soles
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)
contrato:

10
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Perfil de puesto de Especialista en Monitoreo de
Evaluaciones de Estudiantes y Docentes —

Aplicaalas UGELTipo Ay B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestidn Institucional

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especiaii_s;a en Monitoreo de evaluaciones de Estudiantes y Docentes
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe del Area de Gestion Institucional, o el que haga a sus u;es e
Dependencia funcional: No aplica RN,

Puestos a su cargo: }q_.; ;;_:-Ii_c_a -

MHISION DEL PUESTO

Garantizar que el proceso de evaluaciones de Estudiantes y Docente se realice en cumplimiento a la normatividad
vigente.

|

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar e informar a las autoridades de las DRE, UGEL e I1.EE las actividades descentralizadas de los

1 | concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad de asegurar el desarrollo de estos, en los
plazos establecidos de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

Verificar y hacer seguimiento de las actividades de difusion y orientacién a los participantes y actores
involucrados en las evaluaciones de estudiantes y docentes impulsadas por el MINEDU.

Asegurar, asesorar y supervisar la constitucion, mediante resolucion y dentro de los plazos establecidos, de

3 | los Comités de Evaluacion de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de lo
establecido en los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU. et e A
Informar al MINEDU, mediante documentos y/u otros medios establecidos por este, respecto al prngmsErF
4 | conformacidn y desarrollo de los Comités de Evaluacidn de la DRE, UGEL e lIEE de su jurisdiccion, para que el
MINEDU tome conocimiento y las medidas correspondientes.

| Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comités de Evaluacion de la jurisdiccién
5 | de la UGEL, en los concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad que estos se desarrollen de
acuerdo a lo establecido en los instrumentos normatives aprobados por el MINEDU.

Brindar asistencia técnica a los miembros del Comité de Evaluacion y otros actores, respecto a la
planificacion, organizacion de las actividades y la gestion de recursos que se requieran, para que la
implementacién de los concursos y evaluaciones se desarrollen de acuerdo a los instrumentos normativos
aprobados por el MINEDU.

Monitorear y supervisar el avance de la aplicacidn de los instrumentos de evaluacion por parte de las UGEL,

7 | en el marco de los concursos y evaluaciones que se lleven a cabo, con la finalidad de asegurar el

Supervisar y asegurar que los Comités de Evaluacion generen, dentro del cronograma establecido, las actas de
las evaluaciones realizadas, con la finalidad de cumplir con los instrumentos normativos.

20
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Asegurar el resguardo y envio por parte de los Comités de Evaluacion de las actas e informes finales de los
9 | procesos de evaluacion, al superior jerarquico, segun lo establecido en los instrumentos normativos
aprobados por el MINEDU. ; -
Alertar al Ministerio de Educacion y a las autoridades de la UGEL sobre riesgos o incidencias que puedan
10 | afectar el normal desarrollo de los procesos de evaluacion de estudiantes y docentes , y coordinar con estas
instancias, medidas preventivas o de mitigacion de riesgos.
Asistir en calidad de veedor a los actos de adjudicacion pablica derivados de los concursos docentes, para
11 | informar al Ministerio de Educacion y a las autoridades de las UGEL, en tiempo real, sobre su normal

desarrollo o alertar sobre riesgos y/o incidencias que puedan afectar el proceso.
| Emitir un informe de todas las acciones realizadas en el ambito de su jurisdiccion, al término de cada
12 | evaluacién y concurso, con la finalidad de que la DRE/UGEL informe al MINEDU el desarrollo en la
implementacion de estos.
Otras funciones asignados por el superior inmediato y que el marco normativo de las evaluaciones docentes o
¥studiantes establezcan, en relacidn a la misién del puesto.

Coordinaciones i:te"r;as

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion (MINEDU)

FORMACION ACADEMICA

- C.) ¢5e
- i B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos 2
A.) Formacion Académica ) (s) requiere
PS¢l puesto Colegiatura?
Incorm Com = -
Egresadaa) ri I3 S |E| Mo
pleta pleta Administracion de empresas o
tal negocios, Ingenieria
Primaria r X | Bachiller Econdmica, Ingenieria
. Industrial, Ingenieria de i
Sistemas, Sociologia. habilitacidn
Secundaria Tituloy Licenciatura profesional?
Técnica i -
Basica Maestria i Mo
(16 2 afios) Ls 5]
No aplica.
Técnica
Superior {3 Egresada Tituioda
o4 afos)
X Universitano X Doctorado
Mo aplica.
Egresado Tatufoda
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora J:

Gestion Publica, Modernizacion del Estado, Gestion por Proyectos, Programas plblicos y privados

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos wnhpmgramas de EspECiﬂlizacif:r-‘t.é-n*gestiﬁn publica o gestion de prayecfus.

Nivel de dominio Nivel de deminio
R — e Mo
£ No g : ‘ Intermedi | Avanz
OFIMATICA 4 Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS a:nr Basico ” o
Word X Inglés X
Excel X
PowerPoint X
Experiencia general
indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
2 aiios de experiencia general J
Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
lI 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 piiblico:

Elaﬁu en el sector publico ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
NO APLICA AL PUESTO

g ) Auiliar o | 1 ‘ ' Supervisor/ Jefe de Area
f '
o e |:| Agistente S Especialista D Coordinador o Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para
el puesto. : i

Mo aplica.
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¢Se requiere nacionalidad peruana? I:l si | X I NO

Mo aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
Anote el sustento:

documentacion migratoria que permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico, Liderazgo, Cooperacidn, Razonamiento Logico

/JNDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio: Sede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]
Duracion del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda

trimestral] .
Remuneracién mensual: 5/ 2600 soles

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

Otras condiciones esenciales del contrato: o X ;
[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]

23



Disposiciones para el fontalecimiento de la gestidn administrativa ¢ instilucional de las Unidades de Gestion Educativa Local, a fravés de
la contratacién y renovacién del personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el Afo 2018

=t

Pud

04 7-2013 -MINEDU

Perfil de puesto de Especialista en Patrimonio -

Aplica a las UGEL Tipo Ay B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Institucional
Denominacidn del puesto: No aplica } S g
Nombre del puesto: Especialista en F;-trimﬂnin
Dependencia jerarguica lineal: lefe del Area de Gestion Insl'rh]éianal o el que haga sus veceﬁ
ependencia funcional: _;«l_-:;;;fita T
uestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTD

Coordinar, ejecutar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de las propiedades, plantas y
equipos de la UGEL y sus instituciones educativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el registro y control de los bienes patrimoniales (Propiedades, planta y equipo) de las UGEL en el SIGA-
MEF, segun las orientaciones brindadas por la Direccion General de Contabilidad Piblica del Ministerio de

Economia y Finanzas.

Mantener actualizado la situacion de los bienes patrimoniales y su estado de conservacién en el SIGA-MEF,
segun las orientaciones brindadas por la Direccidn General de Contabilidad Piblica del Ministerio de Economia

y Finanzas.

Elaborar y verificar el inventario de las propiedades, plantas y equipos patrimoniales de la UGEL.

Elaborar los estados mensuales de bienes, activo fijo y bienes no depreciables de la UGEL.

Actualizar el ajuste del valor monetario de los activos fijos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas 3

Organos y Unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas : &

Ministerio de Educacion (MINEDU)
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C.} é5e
' i ion mica y estudios requerid requiers
AJE 4 s B.) Grado(s)/situacion acadé y egueridos eq :
para el puesto Colegiatura
?
Incom Com . M
E d Si
pleta pleta il Ingenieria Econdmica |:| E i
[ e [ :| X | Bachiller Admin_.istraciﬂn dnlz_empresas. o
— e Y negocios, Co ntah;!ndad o i —
Secundaria Titulof Licenciatura | Ingenieria Industrial i hatiliackin
- =441 1 profesional?
Técnica 1 [ 1 :
Bsica ll'v'la-eslr i :
(162af0s) | | ] -
T e No aplica.
Técnica
Superior (36 Egresodo ;:uia
4 afios) | | |
E’ Universitario D X I E Doctorado
e No aplica.
o[

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No requieren documentaocidn sustentadora):

Gestion Publica, Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales-S5INABIP ‘

B.] Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Curso y/o certificado de SIGA-Mdédulo Patrimonic

Nota: Codo curso deben tener no menos de 12 horas de copocitocion y los progromas de especializocién no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA a::;a Bisico | Imermedio Ma:!ad IDIM axa Bdsico m:_:}me A:::!
Word [ X Inglés X
Excel X
PowerPoint | e o S — B

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

2 anos .de experiencia general _ j
28
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Experiencia especifica

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 piiblico:

1 afio en el sector pablico

oE
¥
e T

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
NO APLICA AL PUESTOD

3 = ! Supervisor/ lefe de i
P I C i
ractu;_ante M_m iar o i Especialis IR e Gerente o
profesional Asistente ta 5 4o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional
para el puesto.
| No aplica. |

NACIONALIDAD
¢5e requiere nacionalidad .
peruana? |—l = y m o

No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacién
migratoria gque permita trabajar en el Peri.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico, Orden, Razonamiento Logico

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e Sede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

servicio: =

Duracidn del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral]
2600 soles

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

Remuneracion mensual:

Otras condiciones esenciales wl : 3
[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
del contrato:
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Perfil de puesto de Especialista en Procesos Administrativos
Disciplinarios — Aplica a las UGELTipo Ay B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: Area de Gestidn Institucional
Denominacién del puesto: No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios

ependencia jerarquica lineal: Jefe del Area de Gestion Institucional, o el que haga a sus veces

pendencia funcional: Mo aplica

Puestos a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios a docentes y personal administrativo, que
se elevan a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA) de modo que permita a
la entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica de las
autoridades del PAD.

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la COPROAy la
Secretaria Técnica del PAD.,

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

4 | Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades orgdnicas.

Coordinaciones Externas 3
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacidn (DRE/GRE) , Instituciones
| Educativas (1.EE),Servir y sus dependencias.
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o i B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos ) "',
A.) Formacion Académica requiere
para el puesto :
Colegiatura?
: ool Egresado(a) X s No
pleta pleta
Primaria Bachiller Derecho
p— ERequigre
habilitacic
Secundaria X | Titulo/ Licenciatura Fﬂ‘ﬁiﬂ’
Técnica = T
Basica Maestria x S0 No
(1 6 2 afos)
No aplica.
Técnica
Superior [3 Fgresodo Tinulado
¢ 4 afios) #
X Universitario X Doctorado
No aplica.
T
| Egresodo Titulodo
S | —

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora ):

Derecho Laboral y Piblico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del
Sector Educacion.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

’Erms y/o programas de especializacion en gestion pablica.

Noto: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de copacitocion y los prother; especializocidn no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio [ Nivel de dominio
Ho
OFIMATICA No 1 gisico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | apbic | Basico | "MeMedt | Avenz
aplica A o o
Word X Inglés X
Excel X
PowerPoint Sl R | IRt P B Tos | 15
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la contrataclén y renovacién del personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el Afio 2018

047-2018 .MINEDU
JEUtRENG A s e e e S

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[ 2 afios.

Experiencia especifica

[1afe. =7 [ J |

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

m;:ﬁn_ e~ ]

argue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
APLICA AL PUESTO

) I l.ﬁ.uxiliarn | ‘ Fe ISupeMsm’I lefe de Area
Practicante profesional Analista list
Ao s Asistente ' o e Coordinador o Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para
€l puesto.

No aplica.

e

NACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad peruana? I:l Si [E’ NO

I\Nu aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién i

Anote el sustento: i . ; . .
migratoria que permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacion de Informacién, Cooperacion, Comunicacion Oral y Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio: Sede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]
Duracién del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda

trimestral] G
Remuneracién mensual: S/ 2600 soles

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

Otras condiciones esenciales del contrato: i ; !
[Colocar otras condiciones gue se consideren pertinentes]
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