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“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Homibres”™

“Afio de la Lucha contra la Comupeion y la Impunidad™

PROCESO CAS N° 032 -2019-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 tres (03) personas naturales que cumpla con el perfil requerido para

cubrir los siguientes puestos:

PUESTO REQUERIDO CANTIDAD LUGAR
ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS 1 UGEL CANDARAVE
ESPECIALISTA EN MONITOREO DE EVALUACIONES DE
| ESTUDIANTES Y DOCENTES 1 UGEL TARATA
ANALISTA EN INFRAESTRUCTURA 1 UGEL TARATA

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CANDARAVE.

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE TARATA.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

Base Legal:

a. Ley N° 30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

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

Resolucidn Viceministerial N° 029-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada:
“Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional en las Unidades de
Gestion Educativa Local, a través de la contratacion yfo renovacion del personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios”.

Oficio Mltiple N° 013-2018-MINEDU/VMGI-DIGEGED que dispone considerar para el afio 2019 la
implementacidn de acciones para el “Fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en
las UGEL a través de la contratacién y/o renovacién de personal bajo el régimen especial CAS".
Oficio N® 00136-2019-MINEDU/VMGI-DIGEGED-DAGED que autoriza la modificacién de perfil del
puesto de Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios.

Oficio N° 200-2019-MINEDUNMGI-DIGC que aprueba nuevo perfil para el Especialista en
Convivencia Escolar.

Las demds disposiciones que regulan el Gontrato Administrativo de Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

El perfil de puesto del personal a ser contratado en la presente convocatoria CAS, incluido sus
funciones y demds caracteristicas, estdn detallados en el Anexo N° 04 “Perfiles de puestos para el
periodo presupuestal” de la Norma Técnica aprobada mediante Resolucién Viceministerial N° 029-
2019-MINEDU, con la salvedad respecto Condiciones Esenciales del Contrato de cada puesto, para

lo cual rige lo siguiente:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATD

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Sede de la UGEL/IE segun lo detallado en el numeral I Objeto
de la Convocatoria

Duracidn del contrato

Los contratos tienen vigencia a partir del 22 NOV al 31 DIC
2019, renovable previa evaluacidn favorable.

E:lntraprestaciﬂn 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 contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas.

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

ANEXD N 04 DE LA RVM. N* 029-2018-MINEDU
“PERFILES DE PUESTOS PARA EL PERIODD
PRESUPUESTAL".

ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

ESPECIALISTA EN MONITOREO DE EVALUACIONES DE
ESTUDIANTES Y DOCENTES

ANALISTA EN INFRAESTRUCTURA

llésina 2 e e —
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. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESOD FECHA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la convocatoria 28 de Octubre 2019 DRET
2 | Registro en el aplicativo virtual de SERVIR 28 de Octubre 2019 Personal Designado
CONVOCATORIA
l & - @ - . -
Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional Del13 al 19 de [
3| (www.educaciéntacna.edu.pe) v g 20t” | Peonal Encargado
: g . ; Del 13 al 19 de ot i
Presentacion de Curriculum Vitae v Hoja de Vida : Oficina de Tramite
i Sty noviembre del 2019 :
4 documentada en la siguiente direccién: Mesa de partes Hora: de 8:00 a Documentario
de la DRSET — Km. 11 Calana. 15:00 horas. DRSET
SELECCION
j . ; ; Comité de
5 | Evaluacidn de la Hoja de Vida 20 de noviembre 2019 Cortiacon
Publicacion de resultados parciales de la Evaluacion Comité de
de la Hoja de Vida, en el Portal Institucional: 20 de noviembre 2019 Cintratadion
6 | (www.educacidntacna.edu.pe)
ENTREVISTA
7 Entrevista Personal EE':E r:;r:;nlba;e;gaﬂ Comité de
(Oficina de Administracion DRSET) pa horas) ; Contratacidn
Publicacion del Resultados finales en la pagina : Comité de
8 Web (www. educacidntacna.edu.pe) 21.ds noviembre 2019 Contratacion
| Verificacion de postulantes ganadores en el Registro : Comité de
| Nacional de Destitucién y Despido. 21 de noviembre 2019 Guntratan'rﬁn_
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO g
Al ; 5 dias habiles después :
10 | Suscripcidn y registro del Contrato dél fesiiitato fnal Unidad de Personal




Iv.

REGION J

N DIRECCION
REGIONAL
T&F xﬂA EDUCACION

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION APLICABLES PARA LOS PUESTOS

Las etapas de seleccion del proceso de contratacién CAS se desarrollan segun lo establecido con el numeral 3

del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 y tienen cardcter eliminatorio.

EVALUACIONES
(1) 2)
PUESTO REQUERIDO Evaluacitn Evaluacién = “[:]“m
Curricular Técnica
ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS - 7
DISCIPLINARIOS
ESPECIALISTA EN MONITOREQ DE EVALUACIONES DE o .
ESTUDIANTES Y DOCENTES
ANALISTA EN INFRAESTRUCTURA v ¥
Ficha de Prueba Cuestionario
INSTRUMENTOS Evaluacidn prictica o de entrevista
escrita

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn,

distribuyéndose de la siguiente manera:

tendrén un médximo y un minimo de puntaje,

| PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
EVALUACION CURRICULAR 50% 25 50
a.  Formacion académica
b.  Experiencia general
€. Experiencia especifica 20 25 50
d. _ Cursos y estudios de especializacidn
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE 50% 25 50
VIDA
ENTREVISTA PERSONAL 50% 25 5 2]
g. __ Conocimientos para el puesto
f.  Habilidades o competencias 50 25 30
PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA 50% 25 50
| PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

a) A considerar en la evaluacion curricular

La etapa de evaluacion curricular tiene un determinado puntaje. Quienes cumplan con este, pasardn a la

siguiente etapa.

Nota.- La informacién consignada tiene caricter de declaracion jurada, por lo que el postulante seri
responsable de la informacién consignada en dicho documento ¥ se somete al proceso de fiscalizacion

posterior que lieve a cabo de la Entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

~/ b) Aconsiderar en la Evaluacién Técnica (De ser el caso)
Para la evaluacidn técnica los instrumentos serdn facilitados por la DIGC. Asimismo, la DRET sistematiza

los resultados a efectos de elaborar el cuadro de méritos.

t) Aconsiderar 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 rubro conocimientos de cada uno
de los perfiles de puestos destallados en el Anexo N° 04. Asimismo, la entrevista personal permitird
evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante.

Asimismo, se otorgar4 las bonificaciones a que hace referencia el articulo 4 de la Resolucién de Presidencia

Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE modificado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N” 330-2017-SERVIR-

PE

(Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas armadas) en razén de 10% del puntaje total y el Articulo

48 de la Ley N° 29973 (Bonificacidn por discapacidad), en razén del 15% del puntaje total, siempre y cuando

Pagina 4
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hayan superado el puntaje minimo para cada caso y hayan declarado en la Carta de presentacién del
postulante, adicionalmente deben de acreditar con el documento oficial emitido por la autoridad competente.

Vi. DOCUME I0N A PRESENTAR

1. Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda | documentacion para la evaluacion de los criterios, tal
como lo establece el Decreto Legislativa N° 1057 y su reglamento. La informacidn consignada tiene cardcter
de declaracién 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 la Entidad. (Anexo 1.1).

2. Documentacidn adicional

Copia de DNI

Carta de Presentacidn del postulante [Anexo 1.2).

Declaracion Jurada para contratacion (Anexo 1.3).

Declaracion Jurada de relacién de parentesco (Anexo 1.4)

Anexos N° 06 y 07 de la Resolucidn Viceministerial N® 029-2019-MINEDU.

" & & & @

VIl.  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.
¢. 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
seleccidn.
. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificadas.

el L P O —— Pé#ua 5 — e e e
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ANEXO N® 1.1

FORHATD ESTAHDAR DE HOJA DE ‘UIDA

L DATOS PERSONALES.-
- (*)
Nombres Apellido Paterno Apellido Matemo

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 evaluacidn les 5@ basard estrictamente sobre la informacidn registrad : o to, la cual deberd

== E5iar susteniada con la prmnlaa-cm Enmpsa simple, de los documentos que la acrediten (diplomas, mmﬁcadns oonstancuas annlram elc.). Todo
o me-nto qae no haya sido informado en el prasem:e formato, n-u 5ena lunmuo en cuent,a &n La e'.laru.actan

Pagina 6 SR
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1. FORMACION ACADEMICA

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

| DOCTORADO
| MAESTRIA
| POSTGRADD
" DIPLOMADOS
[ LICENCIATURA |
| BACHILLER [
| TiTULO [
| TECNICO

| ESTUDIOS
B L | T s

W
i
I
E
|
Stes |
| ESTUDIOS ; ’7 !

| BASICOS
| REGULARES

(Agregue mas filas si fuera necesario)

a) Estudios complementarios: cursos de especializacién,
diplomados, seminarios, talleres, u_a_tr..

uslar mmmwuwmmm mpmmmh de los documentos quchmbentd-pbnm namﬁcadns. Mﬁ mmm:} Todo
wqmmmyamlmmmﬁmlmm mmmummhmm
1 "] [={=i]e]] Lif

—— Fé,gilﬂ.'? U — -



. EXPERIENCIA DE TRABAJO

Enhmmsmﬁndpmmmmhm-meunumdnmmsmsﬁ LAS
FUNC! SC CADA UNA AREAS DE
W&ﬂmhhwmmmmsmumm mencionar
mﬁsymﬂﬂnrmmm

Experiencia general acumulada que se califica meses

Experiencia profesional acumulada en el drea que se califica anos meses
Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al requerimiento.
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1. REFERENCIAS PROFESIONALES.-

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

[
| | I |
[ I | [

Declaroc que la informacion proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo su investigacion.

Huedla Digital (7}

Firma del Postulante (*)

= mmmuwmmmhmmmhmimmmmm}rm
Q?Lshﬂf T bo mmmmmmﬂmm mmmmuuwnmum
nE s ; il {
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ANEXO N°1.2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA

PRESENTE.-

| ERRBRNE e il e e B et e S R SRR S e (o (R | (] S
apellidos) identificado(a) con DNL N°..........ccoevviiiiriiiiieiiieeeeinnnnne.. (), mediante la presente
solicito se me considere para participar en el Proceso CASN°.............. (*) convocado por la DRSET. A
fin de acceder al servicio cuya denominacion
B ol e e v e i S S b S i s - O 8 INSHRAICION:  Bdunsina

*).

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos bésicos y perfiles establecidos en
la publicacion 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® 1.3 y Anexo 1.4,

L ) - O i - TR : - I | RSP
A ) Flnlnp.uELPasTuuHTE ...............
i(\ 7+ Indicar marcando con un aspa (x), condicién de discapacidad:
== Adjunta certificado de discapacidad (8)  (NO)
Tipo de discapacidad:
Fisica () ()
Auditiva () ()
Visual () ()
Mental () ()
i “u T8 .Hmlutlﬁn Presidencial Ejecutiva N® 61-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
s 4 : Licenciado de las Fuerzas Armadas (1) (NO)

Mota.- Los campas con () deberdn ser lienados gbligatoriamente, la omisiGn de esta instruccion invalidard el presente documento.

—————— 1 N Pigjllllﬂ I = - -
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ANEXO N° 1.3

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

CHUIEN SUSCTIDE. ..cvvvviemiessssceermesmenasssssssssssssrnsmsasassssassnsmemsmsanmnnsssesssas (*), Identificado(a) con D.N.L N
(R e L (o1 LT L S ———————— (*), me presento para postular al
PROCESO DE CONTRATACION CAS N°.........cc...(*), €N €l pUESO Y/ CANBO GB: woovvmveeeis consvamisnasisssssssssanasnassoes
R ATy 2 Trer | T ———— . 0 ] lo siguiente:

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

2. Notener impedimento para participar en el proceso de seleccion 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. Mo 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.
7. Mo estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI) creado por D.5. N2 022-
2017-1US Reglamento de la Ley N¢ 30353,
f.  Carecer de Antecedentes Judiciales.
. Carecer de Antecedentes Penales.
10. Carecer de Antecedentes Policiales.
11. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.
12. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacidn que presento, a efectos del presente proceso de seleccidn.
_ No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” gue se refiere la Ley N* 28570, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo NE D02-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del
Consejo Ejecutive del Poder Judicial.
i1 No tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias particularmente con la
Direccitn Regional Sectorial de Educacién de Tacna.
. Gozar de buena salud fisica y mental.
. No tener inhabilitacion profesional.

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

) AFP CUSPP

-'_R_Fq_rmutu la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncion de veracidad previsto en los articulos IV numeral
L7 y42" de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, sujeténdome a las acciones legales y/o penales que
_“carrespondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

~ i B
N

Firma del Postulante (*)

Tacna, Huella Digial [*)

Mota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidard el presente documento.

s : — Pagina 11
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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

Wosnmnsmiinesagbastnprais s Sl ek S e i me Pt g (*) identificado con
M R BT R s Pkl (*) 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, DECLARD 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 D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién
que configure ACTO DE NEPQOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASD 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 unién de hecho (UH), sefalados a continuacién:

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 Cddigo Penal, que prevén pena
privativa de libertad hasta 04 afos, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad,
asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Tacna, de del20 .

Firma del Postulante (*)

Nola: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, Ia omisidn de esta instruccion invalidard el presente documento.

Pigina 12
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DSPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Perfil de Puesto de Especialista en Procesos
Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL'PUESTO

Omgano o unidad orgénics: Area de Gestidn Administrativa,

Denominacion del puesto: Mo aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios.
Depandencia jerérquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Dependancia funcional: Mo aplica.

Puestos a su cargo: Mo aplica.

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de procesos administratives disciplinarios de docentes y personal administrativo, que se
elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA) de modo gue permita a la
entidad procesar a sus servidores con las nomativas vigentes que cormespondan.

FUNCIONES DEL PUESTO .

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

Elaborar informes, resolucicnes y otros documentos para atender los casos que ingresen a la COPROA v 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 usuarno del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lieguen a la UGEL a
través del Portal Web.

Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e ldenticole gue amerite un proceso administrativo de
acuerdo a nomativa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion {(MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) , Institucicnes Educalivas
{ILEE}, Servir y sus dependencias.

55



DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GEST
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACI)
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N Y/O RENOVACION DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

10N ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UMIDADES DE GESTION
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
SERVICIOS.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

para el puesto

B} Grado(s)situacién académica ¥ estudios requeridos

C) i5e requiere
Colegiatura?

Técnica
Basica

T&Enica
Suparior

ecoss [ []

R
OO
Rowee[] (5]

| X |si |_—IN:>

_|;,.m, [ Jrese

jﬂﬂt::ﬂ Derecho.
¢Requiere habilitacian
ETIDJ-H Licenciatura profesional?
g . [X]si [
Mo aplica,
jfnr—m D it
jbomyadu
Mo aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnlcos principales requerides para el puesto.
Nota: No requiere docomentscitn sustentaiona, su valdacitn deberd realizarse en fa entrevists personai

Educacitn.

Derecho Laboral y Plblico, Derecho Administra

tivo v Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del Secior

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas.

Neta: Cada curso deben fener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de ESEPECBZACION RO Menos de 50 horas.

ICursas ylo proegrama de especializacién en gestién pblica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
No . Aoanza Ho i
OFIMATICA et Basico|  Intermedio ¥ IDIOMAS Pk Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de texios
(Word: Open Office X inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpanCalc, X7 1 1 l..
etc.)
Programa da
presentaciones x
(Power Point; Prezi, B
et ) | |_
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DESPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMIMISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/ RENOVACION DE PERSOMAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

EXPERIENCIA

Experiencia Genaral
Indgue la cantidad total de afios de experiencia laboral. ya saa en &l secior pdblico o privada.

iE ahos, —I

Experiencia Especifica

A. Indigus &l iempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcion o Iz materia:
|1 afo. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seflale &l iempo requerido en el sector pablico
i‘l afio. I

C. Margue &l nivel minimo de puesto gue s& reguiene CoMo expadiencia; ya sea an el seclor plblico o privadaoc
{ND APLICA PARA EL PUESTO)

Fracticants Aunaliar o = : Supanvisor! LJede de Area o
Dﬂ'ﬂfwal AsEenis Dwm I:fnsmnama I:Iﬁmnm Dbpw DG“"‘ % o Directar

* Mancione DS S509cios pomplementanos SO0 & MEQUESID 08 BXDENGNCI, 80 S350 UTHED S0 S0CoNa pas & pUasio
|Hoapl|¢a. I

NACIONALIDAD

£5e requiere nacionalidad peruana? J |Si [T|Nc-

No aplica. Todas las personas extranjeras deberén contar con la documentacion m»graloria gue
permita trabajar en el Pernd.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, Organizacién de Informacién, Cooperacidén, Comunicacién Oral y Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sade]

Duracion del contrato: IEE recomienda realizar un contrato con adenda trimastral.

S/ 2 600.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador

Otras condiciones esenciales del

contrato: [Cobocar otras condiciones que se consideran pertinentes]
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LAGESTIM ADMIMISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNMIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSOMAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Perfil de Puesto de Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de

Estudiantes y Docentes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Instilucional,

Denominacin del puesio: Mo aplica.

Nombre del puasto: Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de Estudiantes y Docentes
Dependencia jerarquica [ineak: Jefe del Area de Gestién Instilucional, o el que haga & sus veces
Dependencia funcional: Mo aplica.

Puestos a su cargo: Mo aplica.

MISION DEL PUESTO

|Garantizar que el proceso de evaluaciones de Estudiantes y Docenles se realice en cumplimiento 2 la normatividad
igenie.
|

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar e informar a las autoridades de las DRE, UGEL e |EE las actividades descenfralizadas de los concursos
1 |v evaluaciones gue se implemenien, con la finalidad de asegurar el desamolio de estos, en los plazos establecidos
de acuerdo 2 los instrumenlos normativos aprobados por el MINEDU.

Verificar y hacer saguimiento 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 constitucidn, mediante resolucién y dentro de los plazos establecides, de los

3 |Comités de Evaluacion de la jurisdiccidn de la UGEL, con la finalidad de asegurar el cumplimienio de lo establecido
en los instrumentos normatives aprobados por el MINEDLU.

Informar al MINEDU, mediante documenios yfu ofros medios establecidos por este, respecto al progreso de

4 |conformacién y desarrollo de los Comités de Evaiuacidn de la DRE, UGEL e IEE de su jurisdiccidn, para que el
MINEDU tome conocimiento y las medidas comespondientes.

Verificar y hacer seguimiento al cumplimienio de las funciones de los Comités de Evaluacion de la jurisdiccion de la
5 |UGEL, en los concursos y evaluaciones gue s& implementen, con la finalidad que estos se desarrollen de acuendo
a8 lo establecido en los instrumentos normmativos aprobados por el MINEDU

Brindar asistencia lbcnica a los miembros del Comité de Evaluacion y olros actores, respecio a la planificacian,
& |organizacion de las actividades y la gestidn de recursos que se requieran, para gue la implementacidn de los
concursos y evaluaciones se desamolien de acuerdo a los instrumenios normativos aprobados por el MINEDU.

|Monitorear y supenvisar el avance de la aplicacion de los instrumentos de evaluacién por pante de las UGEL, en el

7 |marco de los concursos Y evaluaciones gue se Beven a cabo, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los

plazos establecidos en los insirumentos normativos aprobados por el MINEDU.

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

Asegurar el resguardo y envio por pare de los Comités de Evaluacion de las aclas e informes finales de los

9 |procesos de evaluacion, al superior jerdrquico, segin ko establecido en los instrumentos normatives aprobados por

el MINEDU.

Alertar al Ministerio de Educacion y a las autoridades de la UGEL sobre riesgos o incidencias que puedan afectar el

10 |normal desamolio de los procesos de evaluacion de estudiantes y docentes , ¥ coordinar con estas instancias,

medidas praventivas o de mitigacion de riesgos.

Asistir en calidad de veedor a los actos de adjudicacion publica denvados de los concursos docenies, para informar

11 |al Ministerio de Educacion y a las autoridades de las UGEL, en tiempo real, sobre su normal desarrollo o alertar

| sobre riesgos yio incidencias que puadan afeclar el proceso.

12 Emitir un informe de iodas las acciones realizadas en el ambito de su jurisdiccidn, al érmino de cada evaluacion y
concurso, con la finalidad de gue la DRE/UGEL informe al MINEDU el desarrolio en la implementacion de estos.

Otras funciones asignados por el superior inmediato vy que el marco normativo de las evaluaciones docentes o
esiudiantes establezcan, en refacidn a la mision dei puesto.
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/0 RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Crganos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion (MINEDLY)

FORMACION ACADEMICA

; B.) Gradois)situacién académica y estudios requeridos para|  [C.) 2Se requiers
A) Nivel Educativo ol puesto Colegiatura?

jEwﬂﬂoﬁab Si X Mo
Educacion o Profesor, Administracidn
de ampresas o negocios, Econamia o
Egam Ingenieria Econdmica, ingeniaria
Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Sociclogia, Peicologia. i Requiens habiitackin
]‘-'hhl’u:unm.m i

IF‘frrma
(]
Téonics
DBasica
{142 afos) L
Técnica [ |
‘Superior
(364ancs) | |
Universitaas| |

X fupence
Fadagigion

|

il ”l
[ ]
gf

Mo aplica.
Doctorado
Mo aplica.

e

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:
Nota: Mo requisns documentacide susieniators, su validacion deberd reslzarse an ia enlnevisfa personal
fGesliﬁn Publica, Modemizacion del Estado, Gestion per Proyectos, Programas publicos y privados.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben fener no manos de 12 horas de capacitacin ¥ 103 programas de aspecializaciin no menss de 90 horas

[No Apkca. |

C.}) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
i ko 2 Interme | Avanza Mo y
OFIMATICA aplica Basico e do IDIOMAS aphca Bésico | Intermedio | Avanzada
Procesador de
texdng (Word, Dpen X inglés X
Oifice Write, aic.)
Hojas de célcula
(Excel, OpenCaic * S Y D A A
elc)
Programa de
presenieciones X

{Power Point. Prezi,
ez )
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA OONTRATAI;H:IH ¥10 RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral ya sea en el secior pldblico o privado.

:2 anos. ]

Experiancia Especifica

A Indique el iempo de experlencla requerida para ¢l puesto en la funcidn o la materia:

I

l1 afio. -|

B. En base a la experiencia reguerida para el pussto (parte A), sefsle el tempo reguernido en &l sector pldblico:
|1 ano. ]

C. Margue gl nivel minimo de puesto gue se requigre COMo expenencia; ya sea en ¢l secior phblico o privade:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Pracicanis Auooliar o Supervisor | Jste oo Area o

e [t e o [ [ oo
* MINCSONe OIS SEDECICS COMpaMmENnianos S00E ol feguistn 0 BEDENSNGE; 60 S50 xisbera S0 Bohional para e puest.
[N aplica. |

NACIONALIDAD
£ Se requiere nacionalidad
peruana? ’_]51 MHO

Mo aplica. Todas las personas exiranjeras deberan contar con la documentacidn migratoria que
permita trabajar en el Pend

Anole el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico, Liderazgo, Cooperacion, Razonamiento Logico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: Sede de la UGEL [Indicar direccidn de la Sede]

Inicio:

Término:

* Considersr gue sbio & cuenla Con recursos presupuesiales para un pariodo de sisle (0T)
Duracién del contrato: i

** Excepcionalmente, &l periodo de conlralacidn pueds ser exiendido segin la disponibiidad
presupunstal de i UGEL (incuyen los monios, afiliaciones de Ley y otros benaficios que is
COMESpONDan por key al tradajaor).

=== L& recomienda realizar un conirato con adenda rimesiral

5 2 600.00 soles.

Remuneracién mensual: incluyen los montos vy aflliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Otra | e )

:ont:a?:'“dlcm sl [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]

BT
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJD EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Perfil de Puesto de Analista en Infraestructura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe o unidad organica: Area de Gestion Institucional o Area de Gestidn Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Analista en Infraestructura

Dependencia jerarquica lineal: ﬁm:‘]uﬁr:l jr;i: il-:: S:S‘,;i:ﬂlé;it.ﬁucinnal o Gestion Administrativa, segin
Dependencia funcional: Mo aplica.

Puestos a su cango: Mo aplica.

MiISION DEL PUESTO

Elsborar, ejecutar, validar y supervisar las activadades en materia de infraestructura y equipamiento de las instituciones
educativas de acuerdo a la normatividad vigente, pars mejorar la infraestructura de las instituciones educativas del
ambito de jurisdiccidn de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Elzborar un diagndstico de |a situacidn actual de la infraestructura ¥ equipamiento de las instituciones educativas
del @mbito de jurisdiccion de la UGEL.

3 Determinar las necesidades de infraestructura ¥ equipamiento, asi como participar en su construccicn ¥
mantenimianto, en coordinacidn y con al 2poyo de la DRETGRE, Gobiemno Local y Regional.

3 Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccidn de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso de los
recursos para el mantenimiento preventive de los locales escolares.

4 Brindar asistencia técnica a los Directores de las |I.EE sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento
preventivo y el uso del aplicative WASICHAY.

5 Realizar seguimiento y asistencia tecnica, en el marco de I ejecucitn de los recursos transferidos para
mantenimiento.

6 |Elaborer lineamientos para el correcto uso de la infraestructura escolar y de los sarvicios bésicos.

- Supervisar gl estado de la infraestructura ¥ de los servicios bdsicos de las instituciones educativas del ambito da
jurisdiccion de la UGEL.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccidn/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(IL.EE), Gobiernos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Basicos (2gua, desagie y luz).




029 -2019 - MINEDU

DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/0 RENOVACION DE PERSOMNAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)isituacidn académica y estudios requerides C} i5e requiere

A} Nivel Educative

para el puesto Colegiatura?
"'::_: :IEgrmdu:a;l |S|' | X |NCI
|Prin".ar|a [:] Esa:n-:ser Ingenieria Civil o Arguitectura.
£Requiers habditacion
|5ec:m-::a'|a Ij :Tiu_o' Licencistura prefesional?

el 5 e [
Tecnich
Superiar

X Iuni'.-ermariu D

Mo aplica

HOO O0Ow
Ll
g

Mo aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pusesto.
Nota: No requiare documentacitn suslentalons, su velidacidn deberd realizarse en la enlrevists personal

|Ge5tu$n Piblica, Saneamiento fisico legal, mantenimiento preventivo y monitoreo de obras. 1

B} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentades con documentos.
Nets: Cada curso daben fener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especiaifacitn no menos de §0 horas.

|Nn Aplica. I

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominia Nivel de dominlo
No : ANEnza Ne s :
z 1
OFIMATICA . |Bésico| Intermedio a0 IDIOMAS p Basico | intarmedio | Avanzado
Procesador de bexios
(Word, Open Office X Inghés X
Wibite, elc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
[=
[Fiegrama d2
|presentacionss x
{Power Point; Prezi
L]
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION YIO RENOVACION DE PERSOMAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA OE SERVICIOS,

DIPERRIGR=SE s St e e

Experiencia General

Indigus 13 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya gea en el secior plblico o privado.
2 afios. |

Experiencia Especifica

A. Indigue &l empo de experiencla requerida para el puesto en [a funcidn o la materiz:
|1 afo.

B. Enbase a la experiencia requenda para el puesio (parte A), sefale g Bempo requerido en &l sector pablico:
[1afo. ]

C. Margue el nivel minime de puesto Que se requiers como experencia; va sea en &l sector pdblico o privada:
{NO APLICA PARA EL PUESTO)

Pracicants Ausiliar o N Superviscr! Jeln de Area g
profesonal Asistente D'ﬁm . Db@mﬂ-m D{.‘mn-nadm Dipbo. Dsﬁmq Eiracior

* Mencione otms aspacias Mentanos sohne of regquistt de pupensncs; 8N Cas0 existiors sivo adicional para of puasia
|Ho:prit:a. j
NACIONALIDAD

£5e requiere nacionalidad peruana? I ]sl X [NO
) Mo aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacisn migratera gue
Anote el sustento: ]permit,a trabajar en el Peri.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, razonamiento lgico, sintesis e iniciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: lsede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Inicio:

Térming:

* Considerar que 5840 e cuenta con recurses presupuesiaies para un periodo de siele {07}
28 - MESas.

Duracién del contrato: * Excepeionaimente, el periodo de contratacian Fusde ser edendide segin la disponibdidad
presupuestal de la UGEL (incluyen los monlos, afiliacicnes de Ley y otros beneficios que la
cormespondan por key al frabejador).

*** Se recomienda realizar un contrato con adenda rimestral

[S1 2 600.00 soles.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asl como toda deduccién aplicable
al trabajador

i ial - .
O;:_::;:"dmaneﬁ DN vl [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
[ 5
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS
UMNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSOMAL
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Anexo N° 06

Declaracion Jurada de Datos Personales

.. identificado/a con DNIN® ..........oovviinvnenninens y con domicilio
B s S B e s ; mediante la presente,

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

Mo estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y
Despido - RNSDD.

Mo estar inscrito en el Regisiro de Deudores de Reparaciones Civiles -
REDERECI.

No haber sido condenado por alguno de los delitos sefialados en la Ley N°
29988 (terrorismo, apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas o violacion

o : sexual)
' gg/ E Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y
a las responsabilidades civiles wo penales que se pudieran derivar en caso que alguno
de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier ﬁscahzamun posterior
que la UGEL considere pertinente.

B | TP - . |

Firma

a5
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Anexo N° 07

Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, por violencia familiar y/o sexual

.............................. identificado/a con DNI N° ............................. ¥ con domicilio
BIN...ooesniiiasanastiesssncionmannann s ssssnsesesnsannnnnnnnsnsenssnenenenny ITIEOIENIS @ presente
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual.

Que, no tengo proceso por violencia familiar y/o sexual.

Que, no tengo proceso por delito contra la libertad sexual.

Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido sentenciado por delito contra la libertad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y
a las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno
de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior
que la UGEL considere pertinente.

...................... )RR DR | ) ) B

Firma
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