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BASES

PROCESO CAS 003- 2018-GR-CAJ-DRE/UGEL-JAEN

TERCERA CONVOCATORIA PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS EN EL MARCO DEL
PROGRAMA PRESUPUESTAL 0090 DEL
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Modificatoria R.S.G. N° 079-2018-MINEDU
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PROCESO CAS 003- 2018 - GR.CAJ.DRE/UGEL-JAEN.,

GENERALIDADES.

1. Objeto de la Convocatoria: Contratar al personal para realizar las acciones de la
intervencién pedagogica, bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios CAS
D.L. 1057 y en el marco del Programa Presupuestal 0090 para las Instituciones Educativas
del Nivel Secundaria Jornada Escolar Completa, durante el afio 2018.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: UGEL — JAEN.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora
de Procesos CAS de la sede UGEL Jaén.

4. Fuente de Financiamiento: Programa presupuestal 0090.

5. CANTIDAD: plazas contrato CAS — JEC



&

Y

\“ /
<P

Ministerio
de Educacion

VACANTES LIBRES - TERCERA
CONVOCATORIA CAS - 2018

N° INSTITUCION EDUCATIVA

Coordinador(a) de Innovaciéon y
Soporte Tecnolégico
Secretaria(o)
Psicologo(a)
Apoyo Educativo

N° 16119 JOSE OLAYA

N° 16116 MANUEL GONZALES PRADA

N° 16093 JOSE GALVEZ

[ = =
1
Rl

JAEN DE BRACAMOROS

N° 16040 MARIANO MELGAR - - -

16151 NUESTRA SENORA DEL CARMEN - - 1 -

SAN MARTIN DE TOURS 2 - - -

SAN FELIPE SANTIAGO 1 1 - 1

O | I|INJojun ] W IN |-

CIRO ALEGRIA - - - -

N° 16188 PAKAMUROS - - 1 1

=
o

DOCE DE OCTUBRE 1 - 1 -

[Eny
=

ALFONSO VILLANUEVA PINILLOS - - - -

=
N

SAN JUAN - - - -

[EEN
w

ANTENOR ORREGO 1 - - -

=
o

N° 16024 - - - 1

[EEN
(92

MARIA INMACULADA - FEY ALEGRIA 78 1 - - -

[EEN
[e)]

SAGRADO CORAZON - - - -

[EEN
~N

N° 16573 RAUL PORRAS BARRENECHEA - - - -

[EEN
0o

TOTAL 9 1 7 4

. Base Legal:

6.1. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

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

6.4.Ley N° 29535, Ley que otorga reconocimiento oficial a la lengua de sefias Peruana.

6.5.Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

Administrativa de Servicios y su modificatoria.
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6.7. Decreto Supremo N° 006-2017-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29535,
Ley que otorga Reconocimiento Oficial a la Lengua de Sefias Peruana.

6.8.Decreto Supremo N 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N* 1057, y su modificatoria.

6.9. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

6.11. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, y su modificatoria.

6.12. Decreto Supremo N° 012-2004-TR, que dicta disposiciones reglamentarias de la
Ley N° 27736, referente a la transmisidn radial y televisiva de ofertas laborales del
sector publico y privado.

6.13. Resolucién Ministerial N° 124-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Orientaciones para la implementacion del Curriculo Nacional de la
Educacion Basica en el afio 2018”

6.14. Resolucién Ministerial N° 732-2017-MINEDU, que crea el modelo de servicio
educativo “Secundaria con Residencia Estudiantil en el ambito rural”.

6.15. Resolucién Ministerial N° 657-2017-MINEDU, que aprueba las “Orientaciones
para el desarrollo del Afio Escolar 2018 en Instituciones Educativas y Programas
Educativas de la Educacion”; en particular, lo dispuesto en el numeral 6.2
“Implementacion y aplicacién del Curriculo Nacional de la Educacién Basica”.

6.16. Resolucién Ministerial N° 451-2014-MINEDU, que crea el modelo de servicio
educativo “Jornada Escolar Completa para instituciones educativas publicas del nivel
secundaria”.

6.17. Resolucién de Secretaria General N° 040-2016- MINEDU, que prueba los
“Lineamientos que regulan las formas de atencion diversificada en el nivel de
Educacién Secundaria de la Educacion Basica Regular” y su modificatoria.

6.18. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH, que aprueba los lineamientos para la
Administracién, Funcionamiento, Procedimiento de Inscripcién y Consulta del Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

6.19. Resolucion de Secretaria General N° 055-2018-MINEDU y su Modificatoria
R.S.G. N° 079-2018-MINEDU, que aprueba las Normas para la contratacion

Administrativa de servicios del Personal para las Intervenciones Pedagdgicas.

ll. PERFILES DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN
CAS EN EL MARCO DEL PROGRAMA PRESUPUESTAL 090, DEL MODELO DE
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SERVICIO EDUCATIVO

“JORNADA ESCOLAR COMPLETA PARA INSTITUCIONES

EDUCATIVAS DEL NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA” JAEN- CAJAMARCA.

NOMBRE DEL PUESTO:

2.1. COORDINADOR(A) DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE

Experiencia

Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios en el sector publico
o privado.

Experiencia Especifica:

- 1 afio como coordinador o especialista de Soporte Técnico de los recursos
tecnolégicos en instituciones educativas u otra entidad publica o privada.

- En el caso de profesor en computaciéon o computacién e informatica o
bachiller en educacion: 1 afio como docente del area.

Habilidades o
Competencias

- Iniciativa

- Analisis

- Control

- Planificacion

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Técnico, Bachiller o Ingeniero de Sistemas, Computacion e
Informética o Profesor en Educacién con Especialidad de
Computacion e Informaética.

Cursos y/o estudios de
Especializacion

- Curso de Ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacion o
mantenimiento de computadoras.

- Deseable: Curso o diplomado o capacitacion de integracion de las TIC en
el proceso de aprendizaje o afines como minimo de 90 horas.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo: minimos
(o] indispensables y
deseables

- Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la
informacién y comunicacién aplicadas al proceso de ensefianza y
aprendizaje (Evaluacion Técnica).

- Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnoldgicas
orientadas al logro de aprendizajes (Plataforma Moodle, entre otros)

- Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion y liderazgo para
la administracion de recursos tecnologicos en el aula.

- Manejo de estrategias para realizar acompafiamiento al docente en el uso
de las herramientas pedagdgicas con TIC.

- Estrategias para organizar y dirigir procesos de inter aprendizaje.

- De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en
plataforma Windows y/o Linux.

- Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos
de Gestion Escolar, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion
del modelo JEC vigente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Mision del Puesto: Coordinar y acompadar a los directivos, coordinadores y profesores en la ejecucion de
actividades pedagoégicas integradas a las TIC mediante la asistencia técnica, acompafiamiento y formacion
docente en alfabetizacion digital y el uso eficiente de los recursos educativos, equipos tecnolégicos y ambientes

de aprendizaje.

Planificar la gestion de las actividades que corresponde a los recursos tecnolégicos,

1. acompafiamiento y formacion docente en el marco de la alfabetizacion digital y uso de

herramientas pedagdgicas TIC.

Promover, asistir y orientar a los docentes de las diferentes areas curriculares en la incorporacion
de las TIC en las sesiones de aprendizaje.

que cuenta la I.E.

Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos tecnolégicos con los

Desarrollar y ejecutar propuestas de formacion en alfabetizacion digital al personal de la

4, institucion educativa, en base al diagnoéstico, para fortalecer estrategias de integracion de las

herramientas tecnoldgicas a los procesos de aprendizaje-

Asistir y participar activamente en las reuniones de coordinacién con el equipo directivo y convocar
a reuniones con profesores de aulas de innovacion (si lo hubiera), coordinadores pedagogicos y
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responsables de aulas funcionales para promover la integracién de las TIC en las sesiones de
aprendizaje.

Coordinar con los docentes de Educacion para el Trabajo el uso adecuado de programas
informaticos que se empleen en ocupaciones con demanda en el mercado laboral local y regional.

Apoyar el desarrollo de las sesiones del area de inglés en el aula funcional TIC, verificando las
condiciones técnicas de los equipos y el uso de los mismos por parte de los estudiantes.

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionada a
8 las TIC, previa coordinacion con la direcciéon de la institucion educativa, el mismo que son
programadas por el MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informéticos y de
9 comunicacién, asegurando el correcto funcionamiento, sistema eléctrico, sistema de pozo a tierra,
sistema pararrayos, sistema de alarmas y red de datos.

Realizar soporte técnico a las evaluaciones online y/o offline que desarrolle el MINEDU para las
10 II.EE. JEC en las distintas areas curriculares y realizar la administracion, configuracion, despliegue,
recojo de resultados, sincronizacion de los resultados y gestién de los reportes.

Reportar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnolégicos al Coordinador
11 Administrativo y de Recursos Educativos de la IE, con la finalidad de mantener un mecanismo de
supervision de los mismos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a las herramientas pedagoégicas TIC y/o
12 aplicaciones, equipos informaticos y de comunicacion, garantizando capacidad y operatividad de
los recursos tecnoldgicos de la I.E.

Realizar soporte técnico a las plataformas tecnoldgicas y pedagogicas TIC que desarrolle el
13 MINEDU para las I.LEE. JEC en las distintas areas curriculares, realizando la actualizacion,
despliegue, recopilacion, sincronizacion entre otros.

Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos
14 tecnolégicos, los mismos que se deben reportar al coordinador administrativo y de recursos
educativos para su administracion y control.

Velar por la seguridad de las aulas funcionales TIC, asi como, por la seguridad informatica de los

15 .
recursos tecnoldgicos.

16 Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite
el acceso so6lo a paginas de uso educativo, las paginas no permitidas se deben bloquear.
Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como DNS,

17 : .

DHCP, filtro de contenido, entre otros.
18 Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Organo de Direccion

de la Institucion Educativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del | Institucion Educativa N~ .......... , ubicada en el distrito de ............... ,
servicio Provincia de Jaén , Departamento de Cajamarca.
Duracién del contrato 03 Meses
S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales
Retribucion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.

- Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de

Otras condiciones determinacion de responsabilidades.

esenciales del contrato - No tener sancion por falta administrativa vigente.

- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la que preste
servicios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.
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2.2. PSICOLOGO(A)

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de un (01) afio en el sector publico

0 privado.
Experiencia
Experiencia Especifica:
- Experiencia laboral especifica de un (01) afio en instituciones educativas o
proyectos educativos.
- Andlisis
Habilidades o - Autocontrol
Competencias - Planificacion
- Empatia
Formacion Académica,

grado académico y/o nivel | Profesional Universitario o Bachiller en: Psicologia

de estudios

Cursos y/o estudios de
Especializacion

- Capacitacion en habilidades sociales y/o actividades con adolescentes.

-Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacién y promocion de la
convivencia democrética e intercultural en la IE.

Conocimientos  para el | _conocimiento de estrategias de prevencion.

puesto y/o cargo: minimos | -conocimiento general de la normatividad, procesos, e instrumentos de
o] indispensables Y | gestién escolar.

deseables -Conocimientos basicos de informatica.

-Conocimientos en articulacion con instituciones publicas y privadas.

- Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos
de Gestién Escolar, RM 457-2014-MINEDU, NT de implementacion del
modelo JEC vigente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Mision del Puesto: Brindar soporte socioemocional a los directivos y actores de la comunidad educativa para
la mejora de las practicas y acciones de convivencia democratica e intercultural en la IE y de la Atencién Tutorial

Integral.
Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en articulacion
a con los planes de trabajo del equipo de soporte de la institucion educativa.
b Participar junto con el Coordinador de Tutoria en la elaboracion del Plan de Tutoria, Orientacion
) Educativa y Convivencia Escolar de la IE.
Sensibilizar y capacitar a la comunidad educativa sobre la TOE, sus modalidades y estrategias en
c. todos los espacios, instancias o actividades que se programen en la |.E.
Liderar la ejecucion del diagndstico socioemocional de los estudiantes y focalizar los casos de
d. estudiantes en riesgo.
Apoyar el monitoreo de la implementacion de la tutoria (sus modalidades y estrategias), informar
e. al director y coordinador de tutoria, e implementar junto a ellos acciones para mejorar sus
resultados
f Implementar y monitorear un sistema de deteccién de riesgo social y prevencion de la desercion
) escolar en coordinacion con los miembros del comité de tutoria.
Desarrollar un programa de desarrollo de capacidades dirigido a la comunidad educativa sobre
g. estrategias de prevencion, deteccién y atencion de estudiantes con dificultades socioemocionales
(aprendizaje, habilidades blandas, otros)
h Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran una atencién

especializada.

Implementar espacios de interaprendizaje para docentes sobre la interaccion y motivacion de las y
los estudiantes en el aula, con el objetivo de mejorar los logros de aprendizajes.

Brindar asistencia técnica para la activacion de una red interinstitucional de apoyo a la institucion
educativa que brinden servicios en beneficio de los estudiantes y la comunidad educativa.

Organizar actividades de orientacién vocacional para estudiantes de los Ultimos afios de la
educacion secundaria.

Brindar orientacién a directivos y docentes sobre las ofertas, requisitos y pasos para postular a
becas de educacién superior para estudiantes.
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Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias.

Acompafiar y brindar asistencia técnica en acciones de promocién de la participacion estudiantil
propiciando que los estudiantes sean protagonistas de su desarrollo personal y social.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion

Educativa.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del | Institucion Educativa N~......... ubicada en el distrito de ........... ,provincia de
servicio Jaén, Departamento de Cajamarca.
Duracién del contrato 03 Meses

Retribucién mensual

S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Soles) mensuales

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

Otras condiciones
esenciales del contrato

e Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.

¢ No tener impedimentos para contratar con el estado.

e Noregistrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacioén de responsabilidades.

¢ No tener sancion por falta administrativa vigente.

e La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara
bajo responsabilidad del Director de la Institucién Educativa en la que
preste servicios, y quien tendr4 la calidad de jefe inmediato superior.
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2.3. APOYO EDUCATIVO

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia laboral general no menor de un (01) afio en el sector publico
Experiencia o privado.

Experiencia Especifica:

- 1/2 afio como auxiliar o apoyo pedagégico de educacion secundaria.

- Atencion.
Habilidades o - Control
Competencias - Adaptabilidad
- Empatia
Formacion Académica, Estudiante como minimo del VI ciclo culminado de estudios pedagdgicos o
grado académico y/o nivel | egresado universitario en educacion, psicologia, trabajo social o
de estudios enfermeria.
Cursos y/o estudios de - Cursos de capacitacion relacionados a convivencia escolar o manejo de
Especializacion conflictos o temas afines.

- Estrategias pedagogicas para facilitar la relacion e interaccion con y
entre los estudiantes.

Conocimientos para el - Dé orientaciones y estrategias de tutoria escolar.

puesto y/o cargo: minimos | Manejo de estrategias de promocién del vinculo IE con las familias y la
. ’ comunidad

8 |nd|sb[|)ensables y - Conocimiento de ofimatica
el - Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos

de Gestion Escolar, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion del
modelo JEC vigente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Mision del Puesto: Contribuir a generar las condiciones necesarias para el desarrollo de las actividades
pedagdgicas, promoviendo la interaccién pertinente entre los estudiantes y profesores para la mejora de los
aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos educativos.

Apoyar a la labor del profesor en la conducciéon de actividades especificas y generales de la
a. institucion educativa (formaciones, actos civicos y otras celebraciones educativas, asi como los
recreos) de manera permanente.
b Informar oportunamente a los directivos sobre la inasistencia de estudiantes y a los estudiantes
) sobre su ausencia de algun docente en la IE.
c Registrar incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa,
) previniendo discriminacion y violencia en la escuela.
d Desarrollar estrategias de didlogo permanente con los estudiantes, profesores y profesores
) tutores.
e Orientar a los estudiantes sobre actividades pedagdgicas correspondientes a cada dia y los
) acuerdos y compromisos relacionados a la convivencia democratica en el aulay en la IE.
f Monitorear el ingreso y salida de estudiantes de la IE. Faltas, tardanzas, permisos, y el registro de
) la agenda escolar.
Velar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros espacios de
aprendizaje en horas programadas.
Velar por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar.
i Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion
) Educativa.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del | Institucion EducativaN'........ , ubicada en el distrito de....... , Provincia de Jaén,
servicio Departamento de Cajamarca.
Duracién del contrato 03 Meses
S/. 1,150.00 (Un Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales
Retribucion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
Otras condiciones - Jornada semanal maxima de 48 horas.
esenciales del contrato - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

9
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Direccion Regional de
Educacion Cajamarca

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que preste
servicios, y quien tendrd la calidad de jefe inmediato superior.

10




N

K

Ministerio
de Educacion

2.4. SECRETARIA (O)

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS |

DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de un (01) afio en el sector publico
o privado.

Competencias

Experiencia
Experiencia Especifica:
- Experiencia de medio (1/2) afio en labores de oficina en el sector
educacion.
Habilidades o - Redaccion.
- Sintesis

- Organizacion de informacién
- Comunicacién oral

Formaciéon Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Egresado(a) o Titulo Técnico de Secretariado o Asistente de Gerencia.

Cursos y/o estudios de
Especializacion

- Curso de ofimatica.
- Curso de redaccion y ortografia.

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

- Redaccion y ortografia (Evaluacion técnica).

- Manejo de técnicas de organizacion de documentos, agendas y actas.

- Manejo de habilidades sociales.

- Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos
de Gestion Escolar, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion
del modelo JEC vigente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

la gestién del equipo directivo.

Mision del Puesto: Contribuir a mejorar la calidad de atencion al usuario de la |IE asi como apoyar y facilitar

Servicio

a Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramite a
) realizar.
b. Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir lamadas telefénicas si es el caso.
Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de la institucion educativa.
d. Redactar y digitar documentos variados de uso de los equipos de trabajo de la institucion educativa.
e Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la situacion
) de su tramite.
f. Actualizar la agenda del(a) director(a) de la Institucién Educativa.
g. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
h. Mantener la informacién sobre Utiles de oficina y su distribucion.
i Elaborar los certificados de estudio con mucha diligencia y pulcritud.
j Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo de la Institucion Educativa.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Institucion Educativa “...” ubicada en el distrito de ........... ,Jprovincia de Jaén,

Departamento de Cajamarca.

Duracién del contrato

03 Meses

Retribucién mensual

S/. 1,400.00 (Un Mil cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que preste
servicios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.

11
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. FACTORES DE EVALUACION:
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran los siguientes puntajes:
FICHA DE EVALUACION COORDINADOR(A) DE INNOVACION Y SOPORTE

NOMDBIES ¥ APEIlIAOS: ... e e

TECNOLOGICO

PUNTAJE
EVALUACIONES PUNTAJE OBTENIDO
REAEGIY EVALUACION CURRICULAR 40
FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL ( criterios a, b, ¢ y d son excluyentes) 20
Formacion a. Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria de Computacion e 20
académica, grado informatica.
académico y/o b.  Profesional en educacion (Especialidad de computacion e informatica) 18
nivel de estudios . — - — —— Py
c.  Bachiller en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria de Computacion e informatica o 16
Bachiller en educacion de computacion e informatica.
a. Titulo Técnico en Computacion e Informatica. 14
EXPERIENCIA 12
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de tres (02) afios en el sector publico o
privado. Un punto por afio a partir de 02 afios. (Maximo 05 puntos)
Experiencia Especifica:
Experiencia - 01 afio como coordinador o especialista de soporte técnico de los recursos
tecnoldgicos en I1.EE. u otra entidad publica o privada.
laboral - En el caso de profesor en computacién e informatica o bachiller en educacion: dos
afios como docente del area.
De 13 a24 meses (03 puntos)
De 25 a 48 meses (05 puntos
Mas de 48 meses (07 puntos)
Capacitacion 8
Cursos y/o - Curso de Ofimatica (de los ultimos cinco afios, no menor de 90 horas) o
estudios de mantenimiento de computadoras. Un punto por certificado, (maximo 04 puntos).
E iali ., - Deseable: curso o diplomado o capacitacién de integracion de las TIC en el proceso
Specializacion de aprendizaje o afines como minimo de 90 horas. (04 puntos)
ENTREVISTA 40
- Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacion y
01 comunicacion aplicadas al proceso de ensefianza y aprendizaje (Evaluacion
Técnica).
02 - Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnoldgicas orientadas al
logro de aprendizajes (Plataforma Moodle, entre otros)
03 - Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion y liderazgo para la
administracién de recursos tecnolégicos en el aula.
04 - Manejo de estrategias para realizar acompafiamiento al docente en el uso de las
herramientas pedagégicas con TIC.
05 - Estrategias para organizar y dirigir procesos de inter aprendizaje.
06 - De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en plataforma
Windows y/o Linux.
- Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de
07 Gestion Escolar, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC
vigente.
PUNTAJE TOTAL 80
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FICHA DE EVALUACION DEL PSICOLOGO(A)

NOMDBIres ¥ ApellidOS: .. ...
Institucién Educativa ala que postula: ...

EVALUACIONES PUNTAJE ggﬁ;ﬁfgo
ASHEGIY EVALUACION CURRICULAR 40
Formacion Académica | FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL ( criterios a y b son excluyentes) 20
a. Licenciado en psicologia 20
b.  Bachiller en psicologia 15
EXPERIENCIA 12
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de un (01) afio en el sector
publico o privado.
Un punto por afio a partir de 1 afio. Maximo 4 puntos.
Experiencia Especifica:
b. Experiencia - Experiencia laboral especifica de un (01) afio en instituciones
laboral educativas o proyectos educativos.
De 12 a 24 meses (4 puntos)
De 25 a 48 meses(5 puntos)
Mas de 48 meses(6 puntos)
- Experiencia en organizacion y conduccion de talleres y/o actividades
de capacitacién para adolescentes.(2 puntos)
Capacitacion 8
.Cursos y/o L . . -
(;studios ()j/e Capacitacion en habilidades sociales y/o actividades con
S .. | adolescentes ( 8 puntos)
Especializacion
ENTREVISTA 40
-Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacién y promocion
01 de la convivencia democratica e intercultural en la IE. Funciones a 08
desarrollar en la I.E.
-Conocimiento de estrategias de prevencion. 08
02
-Conocimiento general de la normatividad, procesos, e instrumentos 08
03 de gestion escolar.
04 -Conocimiento de enfoques de derecho y género. 08
Conocimientos en articulacién con instituciones publicas y privadas. 08
05
PUNTAJE TOTAL 80
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FICHA DE EVALUACION APOYO EDUCATIVO

NOMDBIres ¥ ApellidOS: .. ...
Institucién Educativa ala que postula: ...

EVALUACIONES PUNTAJE E)LEJB%QIJEEO
AT EVALUACION CURRICULAR 40
FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL (criterios a, b y ¢ son excluyentes) 20
Formacion a. Titulo en educacion, psicologia, trabajo social o enfermeria. 20
académ'ca', | b. Bachiller en educacién, psicologia, trabajo social o enfermeria. 16
grado académico : : . : __
y/o nivel estudios c¢. Estudiantes del VI ciclo culminado de estudios pedagégicos o de
estudios universitarios en educacién, psicologia, trabajo social o 12
enfermeria.
EXPERIENCIA 12
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de un (01) afio en el sector
publico o privado.
L Un punto por afio a partir de 1 afio. (Maximo 04 puntos)
Experiencia Experiencia Especifica:
laboral - Experiencia de medio (1/2) afio en el sector publico, como auxiliar o
apoyo pedagdgico de educacion secundaria (requisito).
De 07 a 24 meses (4 puntos)
De 25 a 48 meses(6 puntos
Mas de 48 meses(8 puntos)
CAPACITACION 8
Curso de capacitacion relacionados a convivencia escolar o manejo
Capacitacion de conflictos o temas afines y cursos de ofimatica nivel basico. ( 8 8
puntos)
ENTREVISTA 40
01 a. Estrategias pedagogicas para facilitar la relacion e interaccion 08
con y entre los estudiantes.
02 b. Orientaciones y estrategias de tutoria escolar. 08
03 c. Manejo de estrategias de promocion del vinculo I.E. con las 08
familias y la comunidad.
04 d. Conocimiento de ofimatica. 08
e. Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC:
05 Compromisos de Gestion Escolar, RM 451- 2014 — 08
MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.
PUNTAJE TOTAL 80
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FICHA DE EVALUACION SECRETARIA(O)

NOMDBIres ¥ ApellidOS: .. ...
Institucién Educativa ala que postula: ...

PUNTAJE
EVALUACIONES PUNTAJE OBTENIDO
ASRECIO EVALUACION CURRICULAR 40
Formacion FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL 20
académica, grado - - - -
ylo nivel de estudios | Titulo de secretariado o asistente de gerencia. 20
Egresada(o) de secretariado o asistente de gerencia. 14
EXPERIENCIA 12
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor de un (01) afio en el sector
publico o privado. Un punto por afio a partir de 1 afio. Maximo 4
o puntos
b. Experiencia | Experiencia Especifica:
laboral - Experiencia de medio (1/2) afio en labores de oficina en el sector
educacion (requisito).
De 07 a 24 meses (4 puntos)
De 25 a 48 meses(6 puntos
Mas de 48 meses(8 puntos)
Capacitacion 8
Py - Curso avanzado de ofimatica. 90 horas minimo. (4 puntos)
c. CapaC|taC|on - Curso de redaccion y ortografia. 90 horas minimo. (4 puntos)
ASPECTO ENTREVISTA 40
o1 Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agendas y 10
actas.
02 Manejo de habilidades sociales 10
Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC:
03 compromisos de gestion escolar, RM 451-2014-MINEDU, NT de 10
implementacion del modelo JEC vigente.
04 Conocimiento de sus funciones. 10
PUNTAJE TOTAL 100
DE LA CALIFICACION

Las personas que deseen postular, deberan considerar las precisiones descritas a

continuacion:

1. Registrarse mediante solicitud de inscripcion FORMATO N° 01 a través de tramite
documentario, sede UGEL Jaén, formando parte del expediente de caracter obligatorio,
los formatos que a continuacién se indican y que seran descargadas de la pagina web de
la UGEL Jaén, de no presentar la documentacion solicitada, el postulante quedara
automaticamente descalificado:

a) FORMATO N° 02: Contenido de hoja de vida.

b) FORMATO N° 03:
c) FORMATO N° 04:

d) FORMATO N° 05:

RNSDD.

alimentos.

15

Declaracion jurada de nepotismo (D.S. N° 034.2005-PCM).

Declaracion jurada de no tener inhabilitacién vigente segun

Declaracion jurada de no tener deudas por conceptos de
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e) FORMATO N° 06: Declaracion jurada de No tener antecedentes policiales, penales
y poseer buena salud.
f) Certificado de salud original expedida por un establecimiento de salud autorizada,
solo para personal de mantenimiento y vigilancia.

Cabe resaltar que toda informacion registrada por el postulante, de acuerdo al principio
de veracidad de la ley N° 27444- Ley General de proceso administrativo, sera considerado
como veridica, teniendo caracter de declaracion jurada y sera corroborada en cualquier
proceso, sujetos a ley.

La informacién consignada en los formatos N° 03, 04, 05 y 06 tiene caracter de Declaracién
jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleva 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, II. Estudios realizados,
lll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y V. Experiencia Laboral). Dicha
documentacién debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil de la plaza,
caso contrario seré considerado como NO APTO.

En el contenido del Formato N° 01, el postulante deberd sefalar 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, 05 y 06), debera estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el
Gltimo documento. No se foliaré el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas,
tampoco se deber4 utilizar a continuacién 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.

MODELO DE FOLIACION

o1

02

o3

5}_ o= E-- ------------------------- » 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.
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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 excepcion de los expedientes que los postulantes estén
considerados como no aptos, solo en este caso se devolvera al equipo de personal dentro
de los 5 dias héabiles una vez culminado el proceso de seleccién para la devolucion
correspondiente quedando bajo responsabilidad del postulante el reclamo en dicha oficina
dando un plazo de 10 dias habiles para el recojo respectivo.

6. La recepcién de las Hojas de Vida documentadas sera desde las 08:00a.m a 1:00p.m y
de 3:00p.m a 5:00p.m, en las fechas establecidas seglin cronogramay estaradirigido
a la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN, con atencion al Presidente del
Comité de procesos de personal bajo régimen especial de contratacién de servicios —
CAS- (segun ficha de inscripcion formato 1).

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1. 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.

¢. 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 seleccion.

7.2. Cancelacion del proceso de seleccién:
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.

DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgard una bonificacion del 10% sobre el puntaje total, 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 29973 — Ley de personas con Discapacidad. Deberan acreditar con la
Certificacién expedida por CONADIS.

17
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Lic. Francisco Gaspar Delgado Osores
PRESIDENTE

Prof. Demdstenes Salas Aguilar
MIEMBRO INTEGRANTE

Prof. Doris del Socorro Asiu Seminario
MIEMBRO INTEGRANTE
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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 Afo Fiscal 2018 en la sede institucional.

Y 0, ot , identificado con DNIN® ...............
CONAOMICIHIO BN .. e e Jdistritode ..o
ProvinCia de .........oviiiiiiiiii , departamento de ........ccccvvvvvvviiiiiiiiiiiiinn,

Mediante la presente solicito se me considere para participar en el Proceso de Concurso Publico de
Contratacion de Personal en la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS en el marco del
programa presupuestal 090 de la Intervencién “Jornada Escolar Completa” del nivel de educacion
secundaria.

Nombre del pUeStO: ............ooiiiiiiii

Nombre delal.E. ala que postula: ................ccccvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiinnnn,
N°deFolios: ..............cccvvnnn.

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 v, del 2018

Firma:
Nombre y apellidos:
DNIN®:

19
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FORMATO 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): DNINC.......occooiiiiiiiiie e
PASAPORTE  NO...ooooiiiiiiiiiiieee,

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

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

Avenida/Calle/Jirén 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 inscripcion en el registro nacional de las
personas con discapacidad, adjuntar fotocopia autenticada de resolucion 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 informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose

adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia autenticada).
20
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FECHA DE
TITULO O CENTRO DE EXPEDICION . Ne
GRADO ESTUDIOS ESPECIALIDAD DEL TITULO | CIUDAD / PAIS FOLIO
(Mes / Afio)
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
.  CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
NOMBRE DEL
CURSO Y/O FECHA FECHA CIUDAD / N°
° s
N*| Estupiospe | CENTRODEESTUDIOS | g | pin PAlS | FOLIO
ESPECIALIZACION

EXPERIENCIA LABORAL

EI POSTULANTE deberéa detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS
QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LOS CRITERIOS QUE SERAN CALIFICADOS,
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).

anos/meses

(comenzar por la mas

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
0 ; Cargo - . N
N Entidad o 9 Inicio culminacion en el
desempefiado - - FOLIO
Empresa (mesf/afio) (mes/afio) cargo
1

e Actividades realizadas

2

e Actividades realizadas

3

e Actividades realizadas

(Puede insertar més filas si asi lo requiere).
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b) Experiencia laboral especifica 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 c Fecha de Fecha de Tiempo o
0 : argo - . N
N Entidad o - Inicio culminacion en el
desempefiado - - FOLIO
Empresa (mes/afio) (mes/afio) cargo

1
e Actividades realizadas

2 | | | | | |
[ )

3 | | | | | |

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

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

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA: [ [/

Huella Digital

Firma
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FORMATO 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 inhabilitacion vigente para prestar

servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y
DESPIDO - RNSDD (*)

Lugar y fecha, / /

Huella Digital

Firma

(*) Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobo
la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional
de Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacién de
realizar consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion
publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nhombramiento, designacion, eleccion,
contratacion laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren
con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo
ser seleccionado bajo ninguna modalidad
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FORMATO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente, yo identificado/a con DNI

N° , 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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FORMATO N° 05

DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (Ia) sefior(a) identificado (a) con
D.N.I. 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 I 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 I NIETO

| SUEGRO | CUNADO), que laboren en la sede de la UGEL JAEN.

Lugar y fecha, / /

Firma

Huella Digital
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FORMATO N° 06

DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

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

juramento que:

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

Lugar y fecha, / /

Huella Digital

Firma
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