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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN
FELL U UELEEE

ComIERNG RESEAL

"Afio de la Diversificaciéon Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

BASES

PROCESO CAS N° 005-2015-GR-CAJ-DRE-UGEL/JAEN

CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTO DE GESTION
PEDAGOGICA, ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL, PARA LA
SEDE UGEL JAEN.

Resolucion Viceministerial N° 034-2015 - MINEDU.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN

"Afo de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

PROCESO CAS N° 005-2015 - GR-CAJ-DRE-UGEL/JAEN.

CONTRATACION DE ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTO DE GESTION PEDAGOGICA,
ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL BAJO EL REGIMEN CAS, PARA LA SEDE UGEL JAEN.

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria: Contratar los servicios de Especialistas en Seguimiento de gestion
pedagdgica, administrativa e institucional para la Sede UGEL Jaén.

2. Cantidad: 08 plazas.

3. Dependencia, unidad organica y/o &rea solicitante: Areas de Gestion Pedagdgica,
Administrativa e Institucional.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Permanente de
Procesos para Seleccion de Personal por la Modalidad CAS — SEDE JAEN 2015.

5. Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios.

(o2}

b.

e

R ST =Y

. Base Legal:
a.

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

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

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N°1057, y su modificatoria.

Decreto Supremo N°011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044,

Ley General de Educacion.

. Resoluciéon Ministerial N°0369 - 2012 - ED, que aprueba las prioridades de la Politica

Educativa Nacional 2012- 2016.

Resolucion Ministerial N° 0520-2013-ED., que aprueba la Directiva N° 023-2013-MINEDU/SG-
OAJ denominada "Elaboracion, aprobacion y tramitacién de dispositivos normativos y actos
resolutivos en el Ministerio de Educacion".

. RVM N° 034-2015-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica “Norma que orienta la

contratacion de especialistas en seguimiento de gestibn pedagdgica, administrativa e
institucional, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en las
Unidades de Gestion Educativa Local.
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. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE ESPECIALISTAS EN
SEGUIMIENTO DE GESTION PEDAGOGICA, ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL BAJO
EL REGIMEN CAS, PARA LA SEDE UGEL JAEN

CRONOGRAMA

RESPONSABLES

CONVOCATORIA

Publicacion de Plazas y Convocatoria del
Concurso: a través del respectivo portal
institucional- WEB de la UGEL JAEN y
local institucional.

Del 20 al 25 de
agosto del 2015

COMISION Y EQUIPO
INFORMATICA

Inscripcion y recepcion de la hoja de vida
(Expediente) debidamente documentado
en mesa de partes de la UGEL.

26 de agosto del
2015.

TRAMITE DOCUMENTARIO
(Mesa de partes)

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida (Expediente)

27 de agosto del
2015

COMISION

Publicacion de resultados de la evaluacion
de la hoja de vida (Expediente) en el
portal institucional- WEB de la UGEL
JAEN: www.ugeljaen.edu.pe.

27 de agosto de
2015

COMISION Y EQUIPO DE
INFORMATICA

Presentacion de reclamos, absolucion y
publicacién de resultados (8:00 a.m. a
1:00 p.m.).

28 de agosto del
2015

TRAMITE DOCUMENTARIO
COMISION
EQUIPO DE INFORMATICA

Entrevista y Exposicion de la Propuesta
LUGAR: Area de Gestion Pedagogica -
Calle Bolivar N° 1376. A las 9:00 a.m.

31 de agosto del
2015

COMISION

Publicacion de Resultado final en la
pagina institucional- WEB de las UGEL
www.ugeljaen.edu.pe.

31 de agosto del
2015

EQUIPO DE INFORMATICA

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTR

ATO

Suscripcion y registro del Contrato

01 de setiembre

del 2015

EQUIPO DE PERSONAL

lll.- PLAZAS VACANTES

DENOMINACION DE LA PLAZA N° DE PLAZAS

Especialista de Educacion Inicial para 03 afios 01
Especialista de Educacion Primaria para II.EE unidocentes y multigrado 01
Especialista de Educacion Secundaria para monitoreo a II.EE con Jornada 01
Escolar Completa.

Especialista de Educacién Intercultural Bilingte en el Nivel Primaria. 01
Especialista en Recursos Humanos - Planillas 01
Especialista en Abastecimiento 01
Especialista en Planificacion 01
Especialista en Derecho y Procesos Administrativos Disciplinarios 01
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PERFILES DE PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES
ESCENCIALES DEL CONTRATO DE ESPECIALISTAS DE SEGUIMIENTO DEL AREA GESTION
PEDAGOGICA DE LA UGEL JAEN

1. ESPECIALISTA DE EDUCACION INICIAL PARA .03 ANOS

CONTRATACIONSADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (A) ESPECIALISTA DE EDUCACION INICIAL

PARA 03 ANOS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de 03 afios como docente de II.EE del nivel inicial.
Formacion académica Titulo Profesional en Educacion Inicial.
Cursos ylo estudios de En temas pedagdgicos y/o educacion inicial y/o relacionados al cargo a
especializacion desempefiar.
Conocimientos para el - Manejo de estrategias de asesoria pedagogica a docentes de aula.
puesto - Enfoques y estrategias didécticas para la ensefianza en educacion inicial.
- Manejo de estrategias de acompafiamiento pedagdgico y monitoreo.
- Compromisos de gestion del Sector Educacion.
Competencias - Habilidades para trabajar en equipo.
- Capacidad para coordinar, planificar y ejecutar acciones.
- Iniciativa, vocacion de servicio.
- Responsabilidad y orden.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) | Realizar acciones de monitoreo y asesoria pedagogica a los docentes de las IIEE de Educacion Inicial
de 03 afios.

b) | Participar en la planificacion, evaluacion y sistematizacion de las actividades propuestas por la UGEL,
DRE y MINEDU.

c) | Promover y orientar a los docentes y directivos la elaboracion de reportes de progreso de los
aprendizajes de los estudiantes.

d) | Brindar asistencia técnica a los docentes en las acciones implementadas para la mejora de los
aprendizajes y el trabajo con padres y madres de familia.

e) | Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Area de Gestion Pedagogica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Unidad de Gestion Educativa Local Jaen

servicio

Duracion del contrato Inicio: 01 de Setiembre del 2015
Término: 31 de Diciembre del 2015.

Contraprestacion mensual | S/.2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 nuevos _soles) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
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2. ESPECIALISTA DE EDUCACION PRIMARIA PARA II.EE UNIDOCENTES - MULTIGRADO

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (A) ESPECIALISTA DE EDUCACION
PRIMARIA_PARA IL.EE UNIDOCENTES - MULTIGRADO

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de 03 afios como docente de II.EE multigrado o unidocente.

Formacion académica

Titulo Profesional en Educacion Primaria.

Cursos ylo estudios de
especializacion

En temas pedagdgicos y/o educacién primaria y/o relacionados al cargo a
desempefiar.

Conocimientos para el
puesto

- Manejo de estrategias de asesoria pedagdgica a docentes de aula
unidocente o multigrado.

- Enfoques e instrumentos de gestién escolar y de EIB.

- Manejo de estrategias de acompafiamiento pedagégico y monitoreo.

- Compromisos de gestion del Sector Educacion.

Competencias

- Habilidades para trabajar en equipo.

- Capacidad para coordinar, planificar y ejecutar acciones.
- Iniciativa, vocacion de servicio.

- Responsabilidad y orden.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) | Realizar acciones de monitoreo y asesoria pedagégica a las II.EE unidocente y multigrado.

DRE y MINEDU.

b) | Participar en la planificacion, evaluacion y sistematizacion de las actividades propuestas por la UGEL,

c) | Promover y orientar a los docentes y directivos la elaboracion de reportes de progreso de los
aprendizajes de los estudiantes.

d) | Brindar asistencia técnica a los docentes, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos pedagogicos
establecidos para II.EE unidocentes y multigrado.

e) | Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Area de Gestion Pedagégica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Setiembre del 2015
Término: 31 de Diciembre del 2015.

Contraprestacion
mensual

S/.2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 nuevos soles) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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3. ESPECIALISTA DE EDUCACION SECUNDARIA PARA MONITOREO A IL.LEE CON JORNADA

ESCOLAR COMPLETA.

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (A) ESPECIALISTA DE EDUCACION
SECUNDARIA PARA MONITOREO A I.EE CON JORNADA ESCOLAR COMPLETA.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de 03 afios como docente de II.EE del nivel secundaria.

Formacion académica

Titulo Profesional en Educaciéon Secundaria.

Cursos ylo estudios de
especializacion

En temas pedagégicos y/o educacion primaria y/o relacionados al cargo a
desempefiar.

Conocimientos para el
puesto

- Manejo de estrategias de asesoria pedagdgica a docentes de aula.
- Manejo de estrategias de acompafiamiento pedagdgico y monitoreo.
- Compromisos de gestion del Sector Educacion.

Competencias

- Habilidades para trabajar en equipo.

- Capacidad para coordinar, planificar y ejecutar acciones.
- Iniciativa, vocacion de servicio.

- Responsabilidad y orden.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) | Realizar acciones de monitoreo y asesoria pedagogica a las II.EE de Educacion Secundaria donde se
implementa el modelo de Jornada Escolar Completa.

DRE y MINEDU.

b) | Participar en la planificacion, evaluacion y sistematizacion de las actividades propuestas por la UGEL,

establecidos.

d) | Brindar acompafiamiento a los docentes, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos pedagogicos

e) | Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Area de Gestion Pedagdgica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Setiembre del 2015
Término: 31 de Diciembre del 2015.

Contraprestacion
mensual

S/.2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 nuevos soles) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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4. ESPECIALISTA DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE EN EL NIVEL PRIMARIA.

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (A) ESPECIALISTA DE EDUCACION
ESPECIALISTA DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE EN EL NIVEL PRIMARIA

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de 03 afios como docente de II.EE del nivel primaria.

Formacion académica

Titulo Profesional en Educacion Primaria.

Cursos ylo estudios de
especializacion

En temas pedagdgicos y/o educacion intercultural bilingie y/o relacionados al
cargo a desempefiar.

Conocimientos para el
puesto

- Manejo de estrategias de asesoria pedagdgica a docentes de aula EIB.
- Enfoques e instrumentos de gestidn escolar y de trabajo colaborativo.

- Manejo de estrategias de acompafiamiento pedagogico y monitoreo en EIB.
- Compromisos de gestion del Sector Educacion.

Competencias

- Habilidades para trabajar en equipo.
- Capacidad para coordinar, planificar y ejecutar acciones.
- Iniciativa, vocacién de servicio.

- Responsabilidad y orden.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar acciones de monitoreo y acompafiamiento pedagégico a las II.EE EIB.

DRE y MINEDU.

b) Participar en la planificacion, evaluacion y sistematizacion de las actividades propuestas por la UGEL,

c) Promover y orientar a los docentes y directivos la elaboraci6n de reportes de progreso de los
aprendizajes de los estudiantes.

d) Brindar acompafiamiento a los docentes teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para EIB.

e) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Area de Gestion Pedagoégica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Setiembre del 2015
Término: 31 de Diciembre del 2015.

Contraprestacion
mensual

S/.2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 nuevos soles) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
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NORMA QUE ORIENTA LA CONTRATACION DE ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTO DE GESTION

PEDAGOGICA, ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL, BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS, EN LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

14.Especialista en Recursos Humanos - Planillas

CONTRATACION A.!)&QINISTRATWA’ DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS —

PLANILLAS
PERFIL DEL PUESTO : e, Wil
' REQUISITOS DETALLE
‘ Experiencia General: Experiencia minima de dos
{02) afios en el Sector Publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica: Experiencia minima de un

{01) afio en el Sector Publico en temas |

relacionados al objeto de la convocatoria,

formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Requisito minimo: Grade de Bachiller en
Administracion, Contabilidad, Derecho, Ciencias
Sociales, Ingenieria Industrial, Informética y/o
carreras afines,

Cursos y/o estudios de especializacion

Capacitacién en gestion publica y/o en temas
relacionados al cargo a desempeiiar.

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

- Normatividad del Sector Educacién.

- Manejo del Sistema Unico de Planillas y otros
aplicativos informéticos de RR.HH.

- Ofimaética

Competencias

Ed

Habilidadles para trabajar en equipo.
Orientacién a Resultados
Capacidad analitica.

*

#

L]

Responsabilidad y orden,

Principales funciones a desarrollar:

a) Apovyar en la actualizacién del Mbdulo de RR.HH, Nexus y Sistema Unico de Planillas.

b) Elaborar proyectos de informes técnicos sobre deuda social.

¢} Mantener actualizado el cuadro de plazas vacantes por niveles y modalidades.

existente.

d) Verificar los datos del personal en los aplicativos informéticos, en el marco de la normativa

Administrativa.

e} Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Area de Gestidn

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

“DETALLE -

Lugar de Prestacion del Servicio

Unidad de Gestidn Educativa Local

Duracioén del Contrato

Inicio:
Término: 31 de diciembre 2015

Contraprestacidn Mensual

$/. 2,600.00 {Dos mil seiscientos y 60/100 nuevos
soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

23
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NORMA QUE ORIENTA LA CONTRATACION DE ESPECIALISTAS EN SEGUIMIENTO DE GES'I:IéN
PEDAGOGICA, ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL, BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS, EN LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

9. Especialista en Abastecimiento

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO

PERFIL DEL PUE;I'O . ' Rl SRRl
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Experiencia minima de dos
(02) aios en el Sector Publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica: Experiencia minima de un

(01) afio en el Sector Publico en temas
relacionados al objeto de la convocatoria.

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Requisito minimo: Grado de Bachiller en
Administracién, Contabilidad, ‘Derecho vy/o
carreras afines.

Cursos y/o Estudios de Especializacién

Capacitacion en  Gestion  Publica y/o
contrataciones y adquisiciones del Estado y/ o en
temas relacionados al cargo a desempeiiar.

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

- Contrataciones y adquisiciones.

- Disefio de expedientes de contratacion.

- Diseiio de estudios de mercado.

- Manejo de Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point)

Competencias

- Habilidades para trabajar en equipo.
- Iniciativa, vocacién de servicio.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

- Responsabilidad y orden.

Principales funciones a desarrollar:

Contrataciones.

a) Elaborar expedientes de contratacidn, estudios de mercado y demés actos preparatorios
correspondiente a los procesos de seleccién y contratacién, de acuerdo al Plan Anual de

normatividad.

b) Apoyar a los Comités Especiales en la elaboracién de Bases, Actas y -cualquier otra
documentacién necesaria para la conduccién de los procesos de seleccién bajo el ambito de la

c) Monitorear los procesos de seleccion y registrar los avances de forma mensual.

Administrativa,

d) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Area de Gestion

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

5

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local

Duracién del Contrato

Inicio:
Término: 31 de diciembre 2015

Contraprestacion Mensual

S/. 2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 nuevos
soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador.
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12. Especialista en Planificacidn

E 3
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General: Experiencia minima de
dos (02) afios en el Sector Publico o privado.

Experiencia Especifica: Experiencia minima
de un (01) afio en el Sector Publico en ternas
relacionados al objeto de la convocatoria.

Formacion académica, grado académico y/o
nivel de estudios.

Requisito Minimo: Grado de Bachiller en
Economia, Contabilidad, Administracion,
Ciencias Sociales y/o carreras afines.

Cursos y/o estudios d especializacion

Capacitacién en Gestion Publica y/o
Planificacién y/o temas relacionados al cargo
a desempeiiar.

Conocimiento para el puesto y/o cargo:
minimos o indispensables y deseables.

- Planificacién operativa y estrategia.
- Estudios de estadistica.

- Monitoreo de acciones y tareas.

- Ofimatica

Competencias

- Habilidades para trabajar en equipo.
- Orientacién a Resultados

- Capacidad analitica.

- Responsabilidad y orden.

Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyar en el proceso de planificacion a nivel de la Entidad.

b) Realizar seguimiento y evaluacién del avance en la ejecucion de metas fisicas y financieras

en el POA 2015.

c) Elaborar el POA 2016 articulado al presupuesto institucional. .

d) Apovyar en la elaboracion del PEI 2016 al 2020.

e) Apovyar en las acciones de modernizacién que se implementen en la Entidad.

f) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Area de Gestién

Institucional.
CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Gestidn Educativa Local

Duracion del contrato

Inicio:
Término: 31 de diciembre 2015.

Contraprestacion Mensual

S/. 2,600.00 (Dos mil seiscientos y 0/100
nuevos soles) incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
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15.Especialista en Derechoy Procesos Administrativos Disciplinarios

CONTRATACION AQMWSTRA‘{IVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA EN DERECHO Y PROCESOS

ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
PERFIL DEL PUESTO ' o SE

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia minima de dos
{02) afios en el Sector Pablico 0 privado,
Experiencia Experiencia Especifica: Experiencia minima de un
(01) afio en el Sector piblico en temas
relacionados al objeto de la convocatoria.

Formacion Académica, grado académico y/o

il degatuilios Requisito minimo: Bachiller en Derecho

Capacitacién en gestién publica y/o en temas

Cursos y/o estudios de especializacion relacionados al cargo a desempefiar.

- Derecho laboral publico.

~ Derecho administrativo ¥ Procesos

Conocimiento para el puesto y/o cargo: administrativos disciplinarios.

minimos o indispensables y deseables - Normatividad del Sector Educaci6n.

- Manejo de Microsoft Office {Word, Excel, Power
Point).

- Habilidades para trabajar en equipo.
Competencias - Iniciativa, vocacién de servicio.

- Responsabilidad y orden.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Ay S

Prk\cipales funciones a desarrollar:

a) Desarrollar acciones orientadas a resolver los casos de procesos administratives que ingresan a
1a oficina de COPROA y apoyo en otros temas legales de la Entidad.

b) Efectuar el andlisis y evaluacién de denuncias ingresadas a la COPROA.

¢} Elaborar informes, proyectos de Resoluciones y otros documentos relacionados a la tramitacién
de expedientes y denuncias que ingresen a la oficina de la COPROA.

d) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue fa Direccidn.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Gestién Educativa Local
Inicio:

Porsckin defGoatatn Término: 31 de diciembre 2015

5/. 2,600.00 {Dos mil seiscientos y 00/100 nuevos
Contraprestacion Mensual soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador.
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V. FACTORES DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y minimo puntaje,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNT. PUNT.
PESO RESULTADO
EVALUACIONES MIN. MAX.
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 40 60
1. Formacién académica: se evalla la 30
documentacion del Perfil Técnico (30 puntos)
2. Experiencia laboral:( 20 puntos) 20
3. Cursos y/o estudios de especializacion
(10 puntos) 10
ENTREVISTA PERSONAL 40% 25 40
1. Conocimientos para el puesto 15
2. Competencias 10
PUNTAJE TOTAL 100% 65 100
a) La etapa de evaluacion curricular (hoja de vida) tiene un determinado puntaje, quienes
cumplan con este puntaje pasaran a la siguiente etapa, correspondiente a la entrevista
personal.
b) Para la entrevista se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de los temas

correspondientes a la convocatoria que postula, los mismos que se consignan en los factores
de evaluacién de forma desagregada para cada puesto, en el item “conocimiento para el
puesto y/o cargo. Asimismo la entrevista personal permitird evidenciar el nivel de
competencias y habilidades que manejan los postulantes.

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR
Los postulantes, deberan considerar las precisiones descritas a continuacion:

1. Registrarse mediante solicitud de inscripcion FORMATO N° 01, a través de tramite

documentario de la UGEL JAEN, formando parte del expediente de caracter obligatorio los
formatos que a continuacion se indican y que seran descargados de la pagina Web de la
UGEL de Jaén, de no presentar la documentacién solicitada el postulante quedara
automaticamente descalificado:

a) Formato N° 02: Contenido de Hoja de Vida

b) Formato N° 03: Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RNSDD.

c¢) Formato N° 04 : Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.

d) Formato N° 05: Declaracion Jurada de nepotismo (D.S. N° 034-2005-PCM).

e) Formato N° 06: Declaracién Jurada de antecedentes policiales, penales y de Buena
salud.

Los postulantes que no indiquen, en el Formato N° 1, la plaza a la que postulan, asi como
aquellos postulantes que indiguen mas de una plaza quedaran autométicamente
eliminados.

Toda informacion registrada por el postulante, de acuerdo al principio de veracidad de la
ley N° 27444- Ley de procedimiento Administrativo General, sera considerada como
veridica, teniendo caracter de Declaracion Jurada y sera corroborada en cualquier fase del
proceso.
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La informacién consignada en los Formatos N° 03, 04, 05 y 06 tienen caracter de
Declaracion Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién
consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

2. El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden que sefala el
Formato N° 02 Contenido de Hoja de Vida (I. Datos Personales, Il. Estudios realizados, III.
Cursos y/o Estudios de Especializacion y IV. Experiencia Laboral). Dicha documentacion
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 documentacién en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los formatos 02, 03, 04,
05 y 06), deberd estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el Ultimo
documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas,
tampoco se debera 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, asimismo, de
encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados, el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

o1

A 4

MODELO DE FOLIACION w

02

\4

SUIssININIININN-

\ 4

03

-

04

Y

4. El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan

ser en copias idamen nti : Diplomas, Constancias de Estudios
realizados, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.
Caso especial:

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

5. Los expedientes presentado por los postulantes que estén considerados como no aptos
seran devueltos dentro de los 05 dias habiles posteriores al término del concurso, en el
Moédulo de Atencién al Usuario - SEDE UGEL JAEN, y de aquellos postulantes que pasan
a las etapas de evaluacion los expedientes no sera devueltos, debido a que formara parte
del expediente del proceso.

6. La recepcion de las Hojas de Vida documentadas, sera en las fechas establecidas segin
cronograma y estara dirigido a la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN, con

atencién al Presidente de Comité de procesos de personal bajo régimen especial de
contratacién de servicios —CAS- (segun ficha de inscripcion formato 1).

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:
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El proceso de seleccion puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos
siguientes:

a. Cuando no se presenta ningulin postulante al proceso de seleccion.

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

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

2. Cancelacién del proceso de seleccion:
El proceso de seleccion 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.

VIIl. DE LAS BONIFICACIONES
Se otorgara una bonificacién 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 bonificacion del 15% del puntaje final
obtenido, segun Ley 28164, Ley que modifica diversos articulos de la Ley 27050 — Ley de
personas con Discapacidad. Deberan acreditar con la Certificacion expedida por CONADIS.

LA COMISION

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Prof. Juan Rufasto Zavaleta Lic. Melanio Cérdova Castillo
PRESIDENTE MIEMBRO TITULAR

ORIGINAL FIRMADO

Lic. Maria Tagle Ortiz
MIEMBRO TITULAR
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FORMATO 1 ]
SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefior:
Presidente del Comité para el Proceso de Concurso Publico de Contratacién de Personal en la Modalidad
de CAS para el Afio Fiscal 2015 en la sede institucional.

Y 0, et , identificado coN DNIN® ..o
CON AOMICIHIO BN v L AiStito de .ovveeee
ProvinCia de ......oovveiiiee , departamentode ...

Mediante la presente solicito se me considere para participar en el Proceso de Concurso Publico de Contratacién
de Personal en la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS para el afo Fiscal 2015 en la
sede institucional de la UGEL - J.

Nombredelaplaza: ...............cccoooviii
N° de Folios: ...........ccceevinnnnn

Para lo cual me someto a los lineamientos establecidos en las bases del presente proceso.
Adjunto al presente mi expediente contenido en un folder manila.
Sin otro particular me suscribo.

Atentamente,

Jaén, ....... de i, del 2015.

Firma:
Nombre y apellidos: DNI N°:
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EORMATO N° 02
FORMATO DE HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ /
Lugar dia mes afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI |:| PASAPORTE N° _ |:|
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

Avenida/Calle/Jir6n N° Dpto. / Int.

URBANIZACION:
DISTRITO:

PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si |:| NO |:| N°

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripciébn en el registro nacional de las
personas con discapacidad, adjuntar fotocopia autenticada de resolucibn o carnet de
discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si |:| NO |:|

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia autenticada del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicion de licenciado.

ESTUDIOS REALIZADOS
La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose

adjuntar los documentos gue sustenten lo informado (fotocopia autenticada).
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"Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

FECHA DE |

TITULO O CENTRO DE EXPEDICION O Ne

e SLDoE ESPECIALIDAD  pg( TiTuLo  CIUDAD/PAIS o\
(Mes / Afio)
(Puede insertar mas filas si asilo requiere).
. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
NOMBRE DEL
CURSOY/O FECHA FECHA CIUDAD/ N°
o
N*1 Estubiospe | CENTRODEESTUDIOS | yieiq FIN PAlS | FOLIO
ESPECIALIZACION

EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS
DATOS QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN
CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar
cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral General minima de

reciente).

aflos/meses

(comenzar por la més

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con
una duracién mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo o
N° Entidad o Cargo Inicio culminacién en el N
desempefiado s N FOLIO
Empresa (mes/afio) (mes/afio) cargo
1

Actividades realizadas

2 |

Actividades realizadas

3 |

Actividades realizadas
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(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
b) Experiencia en el area o afines afios/meses (comenzar por la mas
reciente).Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia
requerida, con una duracion mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo

requiere).
Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo o
0 : Cargo s I N
N Entidad o - Inicio culminacién en el
desempefiado - - FOLIO
Empresa (mes/afio) (mes/afio) cargo
1
e Actividades realizadas
2 I I I I I I
[ ]
3 I I I I I I

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se
considerard el periodo cronoldgico de mayor duracion.

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su
investigacion. Me someto a las disposiciones de verificacién posterior establecidas por Ley.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA: [ |/

Huella Digital

Firma
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EORMATO N° 03
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

Por la presente, yo , identificado/a con DNI N°

, declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar
servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y
DESPIDO - RNSDD (*)

Lugar y fecha, / /

Huella Digital

(*) Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se
aprobé la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD”. En ella se establece la
obligacién de realizar consulta o constatar que ningin candidato se encuentre inhabilitado para
ejercer funcién publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento,
designacion, eleccion, contratacion laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos
candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso
de contrataciébn, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna  modalidad
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EORMATO N° 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente, yo identificado/a con DNI

Ne , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de

alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, 0
acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por
pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcién del suscrito en

el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Lugar y fecha, / /

Huella Digital

Firma
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EORMATO N° 05
DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)
Conste por el presente que el (la) sefior(a) identificado (a) con
D.N.l. N° Con domicilio en en el Distrito
de del departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO |
NIETO | SUEGRO | CUNADO), DE NOMBRE (S)

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO |
NIETO | SUEGRO | CUNADO), que laboren en la UGEL - JAEN, con el (los) cargo
(s) y en la Dependencia (s):

Lugar y fecha, / /

Firma

Huella Digital
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EORMATO N° 06

DECLARACION JURADA

(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

Yo, , identificado (a) con DNI N°
, domiciliado en del distrito de
del departamento de , declaro bajo

juramento que:

¢ No registro antecedentes policiales.
e No registro antecedentes penales.
e Gozo de buena salud.

Lugar y fecha, / /

Huella Digital

Firma



