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BASES

PROCESO CAS N° 001-2018-GR-CAJ-DRE-
UGEL/J

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION Y
CONTRATACION DE ESPECIALISTAS PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN, A
TRAVES DE LA CONTRATACION Y RENOVACION
DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS PARA EL ANO 2018

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 047-2018-
MINEDU

COMISION DESIGNADA CON R.D. N° 003966-
2018-GR-CAJ-DRE-UGEL/J DE FECHA 12 DE
ABRIL DEL 2018
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PROCESO CAS N° 001-2018- GR-CAJ-DRE-UGEL/J.

GENERALIDADES:

1. Objeto de la Convocatoria: Contratar personal especialistas administrativos para
realizar labores en la sede administrativa en el Area de administracion, Gestion
Institucional y el Area de Gestibn Pedagdgica de Jaén en mérito a la Resolucion
Viceministerial N° 047-2018-MINEDU de fecha 02 de abril de 2018.

2. CANTIDAD: 05 plazas vacantes.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: Area de Gestién Pedagdgica,
Area de Gestion Institucional y Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y
Equipamiento.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision de
Procesos CAS sede UGEL Jaén, autorizada con R.D. N° 003966-2018-GR-CAJ-DRE-
UGEL/J de fecha 16 de mayo de 2018

5. Fuente de Financiamiento: Certificado de Disponibilidad Presupuestal Oficio N° 131-
2018/GR/CAJ-DRE/UGEL.J/AGI de fecha 05 de abril del 2018 - FF. Recursos Ordinario,
especifica de gasto 2.3.28.11 Contrato Administrativo de Servicios y 2.3.28.12
Contribuciones ESSAUD.

6. Base Legal:

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria D.
Leg. N° 1272.

e. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

f. Resolucién Viceministerial N° 047-2018-MINEDU.
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ll.  PLAZAS VACANTES CAS D. LEG. N° 1057 - EJERCICIO FISCAL 2018 — RESOLUCION
VICEMINISTERIAL N° 047-2018-MINEDU:

PLAZAS
ITEM CARGO AREA F.F.
VACANTES
1 Especialista en Convivencia Escolar Area de Gestion Institucional o Pedagdgica RO 1
2 Asistente en Convivencia Escolar Area de Gestién Institucional o Pedagégica RO 1
Especialista en Monitoreo de Evaluaciones | ; L L
3 de Estudiantes y Docentes Area de Gestidn Institucional RO 1
4 Especialista en Abastecimiento Area de Gestién Administrativa RO 1
5 E.Spe.c'?‘"S‘.a en Procesos Administrativos Area de Gestion Institucional RO 1
Disciplinarios
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ll. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESQO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLES
CONVOCATORIA
Ecgr:zsl-titucién de Comisidn para Concurso CAS en las 07 de mayo de 2018 EQUIPO DE PERSONAL
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del 28 de mayo al 08 de junio RESPONSABLE D’E'
Empleo. REGUISTRO (Informatica)

Publicacién de Plazas y Convocatoria del Concurso: a

través del respectivo portal institucional- WEB de la del 11 al 15 de junio de 2018 RESPONSABLE DE

UGEL JAEN: www.ugeljaen.edu.pe, periddicos INFORMATICA
murales de la UGEL.
Recepcion de la hoja de vida (Expediente) TRAMITE

debidamente documentada en la UGEL indicando la 18 de junio de 2018

PLAZA A LA QUE POSTULA DOCUMENTARIO

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida (Expediente) 19 de junio del 2018 COMISION CAS
Publicacién de resultados de aptos y no aptos. COMISION CAS
Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja de 19 de junio de 2018 RESPONSABLE DE

vida (Expediente) en el portal institucional - WEB de la

UGEL JAEN: www.ugeljaen.edu.pe. INFORMATICA

1.- Presentacion de reclamos. 1.- 20 de junio de 2018 de 9:00 am a 1:00 pm TRAMITE DOCUMENTARIO

2.- Absolucién de reclamos. 2.- 20 de junio del 2018 de 3:00 pm a 8:00 pm COMISION CAS
L - . ) RESPONSABLE DE

3.- Publicacién de reclamos 3.- 20 de junio de 2018 a partir de las 10:00 pm INFORMATICA

Entrevista

LUGAR: Area de Gestién Administrativa 21 de junio de 2018 COMISION CAS

DIRECCION: Maria Parado de Bellido N° 406 de 9:00 am en adelante

Publicacién de Resultado final en la pagina 21 de junio de 2018 RESPONSABLE DE

institucional WEB de la UGEL www.ugeljaen.edu.pe. a partir de las 08:30 pm. INFORMATICA

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion y Registro del Contrato A partir del 22 de junio de 2018 COMISION CAS
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PERFILES DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES
ESENCIALES DEL CONTRATO DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN CAS EN LA SEDE
ADMINISTRATIVA UGEL JAEN DE ACUERDO A LOS PERFILES ESTABLECIDOS EN LA
RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 047-2018-MINEDU.

1. PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA ESCOLAR:

Perfil de Puesto de Especialista en Convivencia Escolar - Aplica a las UGEL Tipo A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica Area de Gestion Institucional
Denominacion del puesto No aplica
Nombre del Puesto Especialista en Convivencia Escolar

Jefe (a) del Area de Gestion Institucional o Pedagdgica, segun defina la UGEL

D ndenci rarquica Lineal o
ependencia Jerarquica ea en Funcién a su estructura.

Dependencia Funcional No aplica

Puestos o cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar las acciones correspondientes a la gestién de la Convivencia Escolar en la jurisdiccion de su UGEL,
reportando la informacién relacionada 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 atencién de la violencia contra las y los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar que las instituciones educativas realicen una gestion adecuada de la Convivencia Escolar y atienda
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
2 | instituciones educativas se atiendan de acuerdo a la normatividad del sector.

1

Desarrollar e implementar acciones de fortalecimiento de capacidades del personal directivo de las
3 | instituciones educativas e integrantes del comite de tutoria y orientacion educativa para la gestion de la
convivencia escolar, prevencion y atencién de los casos de violencia escolar.

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

Desarrolla e implementar asistencia técnica al responsable de Convivencia Escolar del Comité de Tutoria,
5 | Orientacion Educativa y Convivencia Escolar para el fortalecimiento y/o restitucién de la convivencia escolar
ante un incidente de violencia escolar.

6 | Administrar el usuario de Siseve de la UGEL, para el seguimiento y elaboracion de reportes.

Realizar acciones de coordinacién y trabajo conjunto con la DEMUNA, Centro de Emergencia Mujer (CEM),
7 | Defensoria del Pueblo, Direccién Regional de Salud (DIRESA) y otros, para la Promocion de la Convivencia,
Prevencién de la violencia escolar y atencion de casos en su jurisdiccién.

g | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Comiserias, Gobiernos Locales, Municipios, ONG's, etc.
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A) Formacién Académica

I:I Secundaria

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario/

Pedagdgico

CONOCIMIENTOS

Incom

pleta

“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”
“ANO DEL CENTENARIO DEL NACIMIENTO DE HORACIO VILLANUEVA URTEAGA”

FORMACION ACADEMICA

Com
pleta

B) Grados(s)/situacién y estudios requeridos para el puesto

D Egresado(a)

|

|

|

Bachiller

Titulo/
Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado

I:l Doctorado

I:l Egresado

D Titulado

C) ¢ Se requiere

Colegiatura?

Psicologia o Trabajo
Social

No Aplica

No Aplica

X |Si No

¢ Requiere
Habilitacién
profesional?

[ x Jsi [Ino

A.) Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria)

educativas.

Gestion de la convivencia escolar, pautas para la prevencion y atencion de la violencia en las instituciones

B.)

Programa de Especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

- Cursos relacionados a la tutoria, orientacién educativa o convivencia escolar o
- Cursos relacionados a proteccién o derechos del nifio y adolescente o
- Cursos de Especializacion en gestion de proyectos educativos, sociales o de salud publica.

Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos

de 90 horas.
C)

Conocimiento de Ofimatica e idiomas:

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

A No Bésic Inter Bésic
OFIMATICA Apli o medi | Avanzado IDIOMAS No Aplica o Intermedio | Avanzado
ca o)
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad de total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector
publico y/o privado:

‘ 3 aflos de experiencia general.

Experiencia Especifica

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

‘ 2 afios de experiencia en funciones equivalentes.

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

Publico:

‘ 1 afio en el Sector Publico.
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C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico y/o
privado: NO APLICA PARA EL PUESTO

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe del Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Area o Director
Departamen

to

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

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad
peruana? Si X | No
Anote el sustento No Aplica. Sin embargo, todas las personas extranjeras deberan contar con la

documentaciéon migratoria que permita trabajar en el Perd. Asimismo, debera con la
habilitacion o permiso para desempefiarse como psic6logo o trabajador social en el pais.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, andlisis, comunicacion oral, organizacion de la informacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio  Sede de la UGEL - Calle Maria Parado de Bellido.

Duracién del Contrato 03 meses

S/. 2,600.00 soles
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de la Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato
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2. PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE EN CONVIVENCIA ESCOLAR:

Perfil de Puesto de Asistente en Convivencia Escolar - Aplica a las UGEL Tipo A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica Direccion de Gestién Institucional
Denominacién del puesto No aplica
Nombre del Puesto Asistente en Convivencia Escolar

Jefe (a) de la Direccién de Gestion Institucional o Pedagoégica, segun la
estructura de la UGEL.

Dependencia Funcional Especialista en convivencia Escolar.

Puestos o cargo No aplica

Dependencia Jerarquica Lineal

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las acciones correspondientes a la gestion de la Convivencia Escolar en la jurisdiccion de la UGEL,
reportando la informacién correspondiente y brindando asistencia técnica a directores 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 atencion de la violencia contra las y los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar la implementacion de acciones de fortalecimiento de capacidades del personal directivo e integrantes
1 |del comité de tutoria y orientacion educativa para la gestion de la convivencia escolar, prevencién y atencién
de los casos de violencia escolar.

Asistir la promocion del desarrollo de acciones de prevencion de la violencia, en coordinacion con la DRE, y
dirigido a las y los estudiantes involucrados o en riesgo de ser expuestos a situaciones de violencia escolar.
Brindar apoyo en el desarrollo e implementacion de asistencia técnica al responsable de Convivencia Escolar
3 | del Comité de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar para el fortalecimiento y/o restitucién de la
convivencia escolar ante un incidente de violencia escolar.

Apoyar la entrega de informacion sobre las acciones de tutoria, orientacion educativa y convivencia escolar
desarrolladas por las instituciones educativas e informar a la UGEL Jaén.

Elaborar reportes de denuncias ingresadas por el portal web Siseve.

6 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
Fiscalia Provincial, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Comiserias, Gobiernos Locales, Municipios, ONG's, etc.

FORMACION ACADEMICA

A) Formacién Académica B) Grados(s)/situacion y estudios requeridos para el puesto C) ¢ Se requiere
Colegiatura?

Incom ~ Com Psicologia o Trabajo )
pleta pleta Egresado(a) X | Si No

Social
I:l Secundaria ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘Bachiller

Titulo/
Técnica Basica Licenciatura
X ¢Requiere

Habilitacion

(162 afios) profesional?

. , ) No Aplica

Técnica Superior Maestria

(3 6 4 afios)

Universitario/ X CI Si No

Pedagdgico Egresado Titulado

I:l Doctorado No Aplica




GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CAJAMARCA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN )

GOBIERNG FEGIONAL

“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”
“ANO DEL CENTENARIO DEL NACIMIENTO DE HORACIO VILLANUEVA URTEAGA”

I:l Egresado D Titulado ‘ ‘

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria)
Gestion de la convivencia escolar, pautas para la prevencién y atencion de la violencia en las instituciones
educativas.

B.) Programa 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
- Cursos de Especializacion en gestion de proyectos educativos, sociales o de salud publica.

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos
de 90 horas.

C.) Conocimiento de Ofimatica e idiomas:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
5 No Basic Inter Basic
OFIMATICA Apli o medi | Avanzado IDIOMAS No Aplica o Intermedio | Avanzado
ca o)
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad de total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector
publico y/o privado:
‘ 2 afios de experiencia general. ‘

Experiencia Especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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:
‘ No aplica. ‘

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico y/o
privado: NO APLICA PARA EL PUESTO

Practicante Auxiliar Analista Especialist Supervisor Jefe del Gerente 0
Profesional 0 a / Areao Director
Asistent Coordinad Departam
e or ento

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

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad
peruana? Si X | No
Anote el sustento No Aplica. Sin embargo, todas las personas extranjeras deberan contar con la

documentacion migratoria que permita trabajar en el Perl. Asimismo, debera con la
habilitacion o permiso para desempefiarse como psic6logo o trabajador social en el pais.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, analisis, comunicacion oral, organizacion de la informacién.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Sede de la UGEL - Calle Maria Parado de Bellido.

Duracion del Contrato 03 meses
S/. 2,400.00 soles.
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de la Ley, asi como toda deduccién aplicable

al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

10
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3. PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN MONITOREO DE EVALUACIONES DE ESTUDIANTES Y
DOCENTES:

Perfil de Puesto de Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de Estudiantes y Docentes - Aplica a las
UGEL Tipo Ay B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica Area de Gestion Institucional

Denominacion del puesto No aplica

Nombre del Puesto Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de Estudiantes y Docentes.
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe (a) del Area de Gestion Institucional, o el que haga sus veces.
Dependencia Funcional No aplica

Puestos o cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar e informar a las autoridades de la DRE, UGEL e instituciones educativas las actividades
descentralizadas de los 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 a las actividades de difusién y orientaciéon a los participantes y actores
2 |involucrados en las evaluaciones de estudiantes y docentes impulsados 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.

Informar al MINEDU, mediante documento y/u otros medios establecidos por este, respecto al progreso de
4 | conformacion y desarrollo de los Comités de Evaluacion de la DRE, UGEL e II.EE. 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 jurisdiccion
5 |dela UGEL, en los concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad que estos se desarrollen de
acuerdo a lo establecido en los instrumentos normativos 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 implementacion de los
concursos y evaluaciones se desarrollen de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados poe el
MINEDU.

Monitorear y supervisar el avance de la aplicacion de los instrumentos de evaluacion por parte de la UGEL en
7 | €l marco de los concursos y evaluaciones que se lleven a cabo, con la finalidad de asegurar el cumplimiento
de los plazos establecidos en los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

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.

Modificar el resguardo y el 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 adjudicacién publica derivados de los concursos docentes, para
11 | informar al Ministerio de Educacion y a las autoridades de las UGEL, en el 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 | evaluacion y concurso, con la finalidad de que la DRE/UGEL informe al MINEDU el desarrollo en la
implementacion de estos.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato y que el marco normativo de las evaluaciones docentes o
estudiantes establezcan, en relacion a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion (MINEDU).

FORMACION ACADEMICA

A) Formacion Académica B) Grados(s)/situacion y estudios requeridos para el puesto C) ¢ Se requiere

Colegiatura?

Incom  Com Administracién  de .
pleta pleta Egresado(a) empresas o Si X | No
negocios, Ingenieria
I:l Secundaria ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ X ‘ Bachiller Econdmica,
Tiulof Ingenieria Industrial,
itulo -
Técnica Bésica Licenciatura Ingenieria de
Sistemas, ¢Requiere
Sociologia. Habilitacién
(162 afios) profesional?
No Aplica
Técnica Superior Maestria P
(3 6 4 afios)
x | Universitario X I:l Si No
Egresado Titulado
No Aplica
I:l Doctorado P
I:l Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria)
[ Gestién Publica, Modernizacion del Estado, Gestién por Proyectos, Programas Publicos y Privados.

B.) Programa de Especializacion requeridos y sustentados con documentos:
[ Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica 0 Gestién de Proyectos.

Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los diplomados no menos
de 90 horas.

C.) Conocimiento de Ofimética e idiomas:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
< NO. Basic Inter_ . Basic .
OFIMATICA Apli o medi | Avanzado IDIOMAS No Aplica o Intermedio | Avanzado
ca (o]
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad de total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector
publico y/o privado:

| 2 afos de experiencia general.

Experiencia Especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[ 1 afo de experiencia en funciones equivalentes.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A.), sefiale el tiempo requerido en el Sector
Publico:
[ 1 afio en el Sector Publico.

12
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C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico y/o
privado: NO APLICA PARA EL PUESTO

Practicante Auxiliar Analista Especialist Supervisor Jefe del Gerente 0
Profesional 0 a / Areao Director
Asistent Coordinad Departam
e or ento

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

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad
peruana? Si X | No
Anote el sustento No Aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria

gue permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico, Liderazgo, Cooperacién Razonamiento Ldogico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio  Sede de la UGEL - Calle Maria Parado de Bellido.

Duracion del Contrato 03 meses
S/. 2,600.00 soles.
Remuneraciéon Mensual Incluye los montos vy afiliaciones de la Ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

13
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4. PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO:

Perfil de Puesto de Especialista en Abastecimiento - Aplica a las UGEL Tipo Ay B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica Area de Gestién Administrativa

Denominacion del puesto No aplica

Nombre del Puesto Especialista en Abastecimiento.

Dependencia Jerarquica Lineal Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa, o el que haga sus veces.
Dependencia Funcional No aplica

Puestos o cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades programadas segin la norma de contrataciones de la UGEL, en una
visién de logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de
garantizar el cumplimiento de los procedimientos de seleccion y cumplir con el abastecimiento de bienes y servicios
de las unidades orgéanicas de la UGEL y las Il.LEE. de su jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionadas a la compra de bienes o contratacién de servicios enmarcadas en la ley
1 | de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes
2 | en materia de almacén y distribucion, en coordinacion con el especialista 0 responsable de almacén segun
corresponda.

Realizar el pago de los servicios de las II.EE. de manera oportuna.

Atender, revisar y validar los requerimientos de las areas usuarias de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
5 correspondientes a los procedimientos de seleccion y contratacion, de acuerdo al Plan Anual de
Contrataciones de la UGEL.

6 | Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad, hacer seguimiento y evaluar su ejecucion.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el
7 | ambito de su competencia.

Asesorar a las diferentes areas, sobre solicitudes relativas a los procesos de contrataciones.

g | Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

10 | Asegurar la emision oportuna de viaticos y pasajes para el personal de la UGEL.

11 | Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la UGEL a las II.EE.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (lI.EE.), Empresas prestadoras
de bienes y servicios.
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FORMACION ACADEMICA

A) Formacion Académica B) Grados(s)/situacion y estudios requeridos para el puesto C) ¢ Se requiere

Colegiatura?

Incom ~ Com Ingenieria )
pleta pleta Egresado(a) Econémica Si X | No
Economia,
Secundaria ‘ l ‘ l | X l Bachiller Administracion  de
Titlof Empresas 0
Técnica Basica Licenciatura negocios o]
Ingenieria Industrial. ¢Requiere
Habilitacién
(162 afios) profesional?
No Aplica
Técnica Superior Maestria P
(3 6 4 afios)
X Universitario X I:l Si No
Egresado Titulado
No Aplica
I:l Doctorado P
I:l Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria)
‘ Ley de Contrataciones vigente y SIGA-MEF-Mddulo de Logistica. ‘

B.) Cursos y Programa de Especializacién requeridos y sustentados con documentos:

- Diplomado, certificado, curso o taller SIGA o
- Programa de especializacion en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado vigente.

C.) Conocimiento de Ofimética e idiomas:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
< No Basic Inter Basic
OFIMATICA Apli o medi | Avanzado IDIOMAS No Aplica o Intermedio | Avanzado
ca [e]
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad de total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector
publico o privado:

‘ 3 aflos de experiencia general.

Experiencia Especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘ 2 afios en &reas de logistica en contrataciones de bienes y servicios.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A.), sefiale el tiempo requerido en el Sector
Publico:
‘ 1 afio en el Sector Publico.
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C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico y/o
privado: NO APLICA PARA EL PUESTO

Practicante
Profesional

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe del Gerente 0
Asistente Coordinado Area o Director
r Departame
nto

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

el puesto

‘ No aplica

NACIONALIDAD

peruana?

¢ Se requiere nacionalidad
Si X | No

Anote el sustento

No Aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
gue permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacion de la informacion, Planificacion y Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del sercicio  Sede de la UGEL - Calle Maria Parado de Bellido.

Duracion del Contrato 03 meses

Remuneraciéon Mensual Incluye los montos y afiliaciones de la Ley, asi como toda deduccién aplicable

S/. 2,600.00 soles.

al trabajador.

contrato

Otras condiciones esenciales del
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5. ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS:

Perfil de Puesto de Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios - Aplica a las UGEL Tipo Ay B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica Area de Gestion Institucional

Denominacion del puesto No aplica

Nombre del Puesto Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios.
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe (a) del Area de Gestion Institucional, o el que haga sus veces.
Dependencia Funcional No aplica

Puestos o cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

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.

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

1

g (AW N

»

COORDINACIONES PRINCIPALES

C;oordinaciones Internas
Organos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion (MINEDU), Direcciéon/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones
Educativas (ll.EE.), Servir y sus dependencias.

FORMACION ACADEMICA

A) Formacion Académica B) Grados(s)/situacion y estudios requeridos para el puesto C) ¢ Se requiere

Colegiatura?

Incom Com Derecho )
pleta pleta Egresado(a) X Si No

I:l Secundaria ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘Bachiller

Titulo/
Técnica Basica Licenciatura
X ¢Requiere
Habilitacién
(162 afios) profesional?
- . ) No Aplica
Técnica Superior Maestria
(3 6 4 afios)
x| Universitario X Si l:l No
Egresado Titulado

No Aplica
I:l Doctorado P
[:l Egresado D Titulado

17
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria)
Derecho Laboral y Pablico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del
Sector Educacion.

B.) Cursos y Programa de Especializacién requeridos y sustentados con documentos:
| Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica.

Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos

de 90 horas.

C.) Conocimiento de Ofimatica e idiomas:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
No Basic Inter Basic
OFIMATICA Apli o medi | Avanzado IDIOMAS No Aplica o Intermedio | Avanzado
ca o)
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad de total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector
publico o privado:

| 2 afios.

Experiencia Especifica
A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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:
[ 1 afio.

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico y/o
privado: NO APLICA PARA EL PUESTO

Practicante Auxiliar Analista Especialist Supervisor Jefe del Gerente 0
Profesional 0 a / Areao Director
Asistent Coordinad Departam
e or ento
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para
el puesto
[ No aplica |

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad
peruana? Si X | No
Anote el sustento No Aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria

gue permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacion de la informacién, Cooperacion, Comunicacion Oral y Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio  Sede de la UGEL - Calle Maria Parado de Bellido.

Duracién del Contrato 03 meses
S/. 2,600.00 soles.
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de la Ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato
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V. CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de selecciéon tendrdn un maximo y un
minimo de puntaje, distribuyéndose de la siguiente manera:

1. PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA ESCOLAR:

Aspecto a Evaluar Puntaje
Forn?r;lcién a1 Titulo Universitario o Licenciado de acuerdo a la formacién requerida para el 27
L "~ | cargo.
Académica
Estudios de especializacion relacionados en el cargo @) ®):
b.1 | - ESpecializacion en Gestion de proyectos educativos, sociales o de salud 6
publica. Dos (02) puntos por cada uno de ellos (maximo 6 puntos).
b Capacitacion en areas relacionadas en el cargo:

- Tutoria, orientacion educativa o convivencia escolar.
- Proteccién o derecho del nifio o adolescente.

b.2 | Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una duracién no menor a 12 10
horas y los diplomados no menor a 90 horas, dos (02) punto por cada uno de
ellos (maximo 10 puntos).

Capacitaciones

Experiencia laboral general:
03 afios de experiencia general en el sector publico o privado. Corresponde
0.10 por cada mes acreditado.

cl . . 6
- Un mes equivale a 30 dias.
c - No corresponde por periodos menores a 30 dias.
E ienci - - —
Xperiencia Experiencia laboral especifica:
Laboral - L . . o
02 afios de experiencia en funciones equivalentes y 01 afio en el sector
publico. Corresponde 0.25 puntos por cada mes acredi+tado.
c.2 i p; 15
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde por periodos menores a 30 dias.
e.l | Presentacion Personal y Actitud. 9
d. e.2 | Capacidad de Comunicacion y dominio de las Actividades Objeto del Contrato. 9
Entrevista
Personal e.3 | Trabajo en Equipo y bajo presion. 9
e.5 | Etica. 9
® Aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una formacion académica especializada en una
materia relacionada al cargo por igual o] mas de 100 horas lectivas.

@ A partir de la vigencia de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, los Diplomados de postgrado deberan tener un minimo de
veinticuatro (24) créditos. Asimismo cada institucion universitaria determinara los requisitos y exigencias académicas asi como las
modalidades en las que dichos estudios se cursan, dentro del marco de la citada Ley.
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2. PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE EN CONVIVENCIA ESCOLAR:

Aspecto a Evaluar Puntaje
a Titulo Universitario o Licenciado de acuerdo a la formacion requerida para el
Formacion a.l 27
P cargo.
Académica
Estudios de especializacion relacionados en el cargo ©) 4
b.1 | - Especializacion en Gestion de proyectos educativos, sociales o de salud 6
publica. Dos (02) puntos por cada uno de ellos (maximo 6 puntos).
Capacitacion en areas relacionadas en el cargo:
,b' . - Tutoria, orientacion educativa o convivencia escolar.
Capacitaciones - Proteccién o derecho del nifio o adolescente.
b.2 | Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una duracién no menor a 12 10
horas y los diplomados no menor a 90 horas, dos (02) punto por cada uno de
ellos (méaximo 10 puntos).
Experiencia laboral general:
02 afios de experiencia general en el sector publico o privado. Corresponde
c.1]0.10 por cada mes acreditado. 6
- Un mes equivale a 30 dias.
C. - No corresponde por periodos menores a 30 dias.
Experiencia Experiencia laboral especifica:
Laboral 01 afio de experiencia requerida para el puesto en la funcién o en la materia.
Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado.
c.2 . p 15
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde por periodos menores a 30 dias.
e.1l | Presentacion Personal y Actitud. 9
d. e.2 | Capacidad de Comunicacion y dominio de las Actividades Objeto del Contrato. 9
Entrevista
Personal e.3 | Trabajo en Equipo y bajo presion. 9
e.5 | Etica. 9
® Aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una formacion académica especializada en una
materia relacionada al cargo por igual o] mas de 100 horas lectivas.

@ A partir de la vigencia de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, los Diplomados de postgrado deberan tener un minimo de
veinticuatro (24) créditos. Asimismo cada institucion universitaria determinara los requisitos y exigencias académicas asi como las
modalidades en las que dichos estudios se cursan, dentro del marco de la citada Ley.
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3. PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN MONITOREO DE EVALUACIONES DE
ESTUDIANTES Y DOCENTES:

Aspecto a Evaluar Puntaje
a. a.1 | Titulo Universitario de acuerdo a la formacion requerida para el cargo. 27
Formacion
Académica a.2 | Bachiller Universitario de acuerdo a la formacion requerida para el cargo. 22
Estudios de especializacion relacionados en el cargo ©) 4
b.1 | - Especializacion en Gestion Publica o Gestion de Proyectos. Dos (02) puntos 6
por cada uno de ellos (maximo 6 puntos).
b Capacitacion en areas relacionadas en el cargo:

- Gestién Publica, Modernizacion del Estado, Gestion por Proyectos,
Programas publicos y privados.

b.2 | Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una duracién no menor a 12 10
horas y los diplomados no menor a 90 horas, dos (02) punto por cada uno de
ellos (maximo 10 puntos).

Capacitaciones

Experiencia laboral general:
02 afios de experiencia general en el sector publico o privado. Corresponde
0.10 por cada mes acreditado. 6

cl . P
- Un mes equivale a 30 dias.
c - No corresponde por periodos menores a 30 dias.
ExE:gfrglcua Experiencia laboral especifica:
01 afios de experiencia en funciones equivalentes y 01 afio en el sector
publico. Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado.
c2 |, . p 15
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde por periodos menores a 30 dias.
e.l | Presentacion Personal y Actitud. 9
d. e.2 | Capacidad de Comunicacion y dominio de las Actividades Objeto del Contrato. 9
Entrevista
Personal e.3 | Trabajo en Equipo y bajo presion. 9
e.5 | Etica. 9
©® Aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una formacién académica especializada en una
materia relacionada al cargo por igual o] mas de 100 horas lectivas.

@ A partir de la vigencia de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, los Diplomados de postgrado deberan tener un minimo de
veinticuatro (24) créditos. Asimismo cada institucién universitaria determinara los requisitos y exigencias académicas asi como las
modalidades en las que dichos estudios se cursan, dentro del marco de la citada Ley.
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4. PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO:

Aspecto a Evaluar Puntaje
a. a.1 | Titulo Universitario de acuerdo a la formacion requerida para el cargo. 27
Formacion
Académica a.2 [ Bachiller Universitario de acuerdo a la formacién requerida para el cargo. 22
Estudios de especializacion relacionados en el cargo ®) 4
bl- Especializacion en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado Vigente. 6
" | Dos (02) puntos por cada uno de ellos (maximo 6 puntos).
b. Capacitacion en areas relacionadas en el cargo:
Capacitaciones - Diplomado, Certificado, curso o taller SIGA.
b.2 Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una duraciéon no menor a 12 10
| horas y los diplomados no menor a 90 horas, dos (02) punto por cada uno de
ellos (maximo 10 puntos).
Experiencia laboral general:
03 afios de experiencia general en el sector publico o privado. Corresponde
0.10 por cada mes acreditado.
cl . . 6
- Un mes equivale a 30 dias.
c - No corresponde por periodos menores a 30 dias.
ExE:gfrglcua Experiencia laboral especifica:
02 afios en &reas de logistica en contrataciones de bienes y servicios y 01 afio
calen el sector publico. Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado. 15
|- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde por periodos menores a 30 dias.
e.l | Presentacion Personal y Actitud. 9
d. e.2 | Capacidad de Comunicacion y dominio de las Actividades Objeto del Contrato. 9
Entrevista
Personal e.3 | Trabajo en Equipo y bajo presion. 9
e.5 | Etica. 9
©® Aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una formacioén académica especializada en una
materia relacionada al cargo por igual o] mas de 100 horas lectivas.

@ A partir de la vigencia de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, los Diplomados de postgrado deberan tener un minimo de
veinticuatro (24) créditos. Asimismo cada institucién universitaria determinara los requisitos y exigencias académicas asi como las
modalidades en las que dichos estudios se cursan, dentro del marco de la citada Ley.
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5. ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS:

Aspecto a Evaluar Puntaje
a.
Formacion a.1| Titulo Universitario de acuerdo a la formacion requerida para el cargo. 27
Académica
Estudios de especializacion relacionados en el cargo @ @)
b.1 | - Especializacion en Gestion Publica. 6
Dos (02) puntos por cada uno de ellos (méximo 6 puntos).
b Capacitacion en areas relacionadas en el cargo:

- Derecho Laboral y Publico, Derecho Admnistrativo y Procesos
Administrativos Disciplinarios, Normatividad del Sector Educacion.
b.2 | Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con una duracion no menor a 12 10
horas y los diplomados no menor a 90 horas, dos (02) punto por cada uno de
ellos (maximo 10 puntos).

Capacitaciones

Experiencia laboral general:
02 afios de experiencia general en el sector publico o privado.
- Corresponde 0.10 por cada mes acreditado. 6

c.l - p
- Un mes equivale a 30 dias.
c - No corresponde por periodos menores a 30 dias.
E ienci - - —
xperiencia Experiencia laboral especifica:
Laboral ~ o - . .
01 afio de experiencia requerida para el puesto en la funcién o en la materia. '-
Corresponde 0.25 puntos por cada mes acreditado.
c.2 . p 15
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde por periodos menores a 30 dias.
e.1l | Presentacion Personal y Actitud. 9
d. e.2 | Capacidad de Comunicacion y dominio de las Actividades Objeto del Contrato. 9
Entrevista
Personal e.3 | Trabajo en Equipo y bajo presion. 9
e.5 | Etica. 9
©® Aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una formacion académica especializada en una
materia relacionada al cargo por igual o] mas de 100 horas lectivas.

@ A partir de la vigencia de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, los Diplomados de postgrado deberan tener un minimo de
veinticuatro (24) créditos. Asimismo cada institucion universitaria determinara los requisitos y exigencias académicas asi como las
modalidades en las que dichos estudios se cursan, dentro del marco de la citada Ley.
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DE LA CALIFICACION:

Cada Etapa de Evaluacién es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje
minimo aprobatorio sefialado en el cuadro anterior para pasar a la siguiente etapa.

El proceso de seleccidn se llevara a cabo por la comision designada.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:
Las personas que desean postular, deberdn considerar las precisiones descritas a
continuacion:

1. Registrarse mediante solicitud de inscripcion FORMATO N° 01, Atreves de tramite
documentario sede UGEL JAEN formando parte del expediente de caracter obligatorio
los formatos que a continuacién se indican y que seran descargados de la pagina Web
de la UGEL de Jaén, de no presentar la documentacién solicitada el postulante
gquedara autométicamente descalificado:

Formato N° 01 Solicitud de inscripcién.

Formato N° 02 Contenido de la Hoja de Vida.

Formato N° 03 Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién vigente segin RNSDD.
Formato N° 04 Declaracion Jurada de Nepotismo (D.S. N°034-2005-PCM).

Formato N° 05 Declaracion Jurada de antecedentes policiales, penales y de buena
salud.

Cabe resaltar que toda informacién registrada por el postulante, de acuerdo al
principio de veracidad de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1272, ser4 considerada como
veridica, teniendo caracter de Declaracion Jurada y sera corroborada en
cualquier fase del proceso.

La informacién consignada en los Formatos N° 03, 04 y 05 tienen caracter de
Declaracion Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion
consignhada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

2. El postulante presentara la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala el
Formato N° 02 Contenido de Hoja de Vida (I. Datos Personales, Il. Estudios realizados,
lll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y IV. Experiencia Laboral). Dicha
documentacién debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil de la plaza,
caso contrario sera considerado como NO APTO.

En el contenido del Formato N° 01, el postulante debera sefialar el N° de Folio que
contiene la documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil de la plaza.

3. La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Formato 02, 03,
04, y 05), debera estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el
Gltimo documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya
foliadas, tampoco se deberd utilizar a continuacion de la numeracion para cada
folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o
“tris”. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.
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01
W
MODELO DE FOLIACION =

: . o D e >
: 02

5 S SR "
03
[ 04

4. El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO,
deberan ser en copias debidamente autenticadas : Diplomas, Constancias de
Estudios realizados, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales, es obligatorio
gue todas las constancias, certificados, resoluciones y/o contratos de trabajo
deberan estar acreditados con respectivas boleta de pago y/o recibos por
honorarios.

Caso especial:

* Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Directoral por
designacion o similar, debera presentarse tanto la Resolucion de inicio de
designacion, como la de cese del mismo.

5. El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto al postulante, debido a que formara
parte del expediente del proceso, a excepcién de los expedientes que los postulantes
estén considerados como no aptos, solo en este caso se devolvera en la ventanilla de
atencion al usuario dentro de los 5 dias habiles una vez culminado el proceso de
selecciébn para la devolucién correspondiente, quedando bajo responsabilidad del
postulante el reclamo en dicha oficina dando un plazo de 10 dias habiles para el recojo
respectivo.

6. La recepcion de las Hojas de Vida documentadas serd desde las 08:30 am hasta las
17:45 horas, en las fechas establecidas segln cronograma y estard dirigido a la
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN, con atencién al Presidente del
Comité de Evaluaciéon para Contratacion Administrativa_de_Servicios — CAS
(segun ficha de inscripcién formato 1).

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:
El proceso de seleccion puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos
siguientes:
a. Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
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c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacion
del proceso de seleccién.

2. Cancelacién del proceso de seleccion:
El proceso de seleccidn puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad,
en cualquiera de los supuestos siguientes:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

IX. DE LAS BONIFICACIONES:

Se otorgara una bonificaciéon del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista
Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacién del 15% del puntaje
final obtenido, seguin Ley 29973 — Ley de personas con Discapacidad. Deberan acreditar
con la Certificacion expedida por CONADIS.

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN Procesos de personal bajo régimen
especial de contratacion Administrativa de servicios — CAS - SEDE UGEL JAEN.

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Ing. Jesiis Jhony Huamanchumo Gonzales Mag. Godofredo Mendoza Calder6n
PRESIDENTE MIEMBRO TITULAR

ORIGINAL FRMADO

Luis Alberto Sanz Bellodas
SECRETARIO TECNICO
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