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BASES PARA EL V PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) PARA EL ANO 2019

. DESCRIPCION

La Unidad de Gestién Educativa Local de Jaén, es una instancia de ejecucién descentralizada del
Ministerio de Educacidny de la Direccidon Regional de Educacién de Cajamarca, con funciones de Unidad
Ejecutora presupuestal y autonomia en el ambito de su competencia en materia de gestidon pedagdgica,
institucional y administrativa conducentes a lograr una educacion de calidad con equidad y una gestidn
transparente, tal como lo establece el Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General
de Educacion.

1.1.  Entidad contratante
Nombre: Unidad de Gestién Educativa Local Jaén
RUC: 20368967875
1.2. Domicilio legal
Maria Parado de Bellido N2 406 - Morro Solar - Jaén
1.3. Objeto de la convocatoria

Orientar el proceso de contratacion bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS) del personal que prestard servicios en las intervenciones pedagdgicas de las
Instituciones Educativas, de acuerdo al cuadro de requerimientos, que se encuentra enmarcado
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y la Resolucién Viceministerial N° 030-2019-MINEDU, norma para la
contratacion administrativa de servicios del personal de las intervenciones y acciones
pedagdgicas, en el marco de los Programas Presupuestales 0090, 0091, 0106 y 0107, para el afio
2019; asi como la Resolucién Ministerial N° 083-2019-MINEDU, norma que en su Articulo 1,
aprueba los padrones nominales de instituciones educativas focalizadas para las intervenciones
y acciones pedagdgicas y, en su Articulo 2, aprueba las metas fisicas de contratacién (PEAS) del
personal bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057, para las
intervenciones y acciones pedagdgicas detalladas en sus anexos.

Maria Parado de Bellido N° 406 - Morro Solar - Jaén www.ugeljaen.edu.pe
Teléfonos: (076) 431196 — (076) 432413 — (076) 431435 Unidad Ejecutora: 303 Educacion Jaén
A.G.P. Jr. Bolivar N°.1376 RUC: 20368967875


http://www.ugeljaen.edu.pe/

K3

MINISTERIO DE EDUCACION

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

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

o servicia con t

1.4. Cuadro de requerimiento general
COD. | ANEXO PRESTACIONES DEPENDENCIA CANTIDAD
001 11 Contratar los servicios de un/a PSICOLOGO/A para Director/a de la 03
a ' las II.EE. con Jornada Escolar Completa II.EE.
002b 12 Contratar los servicios de un/a SECRETARIO/A para Director/a de la o1
' las II.EE. con Jornada Escolar Completa II.EE.
Contratar los servicios de un/a APOYO EDUCATIVO
003d 1.3 | paralas II.EE. con Jornada Escolar Completa Director/a de la 01
Il.EE.
Contratar los servicios de un/a PERSONAL DE ]
004d | 1.4 |VIGILANCIA ITINERANTE para las II.EE. con Jornada | UGEL-Jaén 01
Escolar Completa
1.5. Cronograma para el Proceso de Contrato Administrativo de Servicio:
CRONOGRAMA
RESPONSABLE
ETAPAS DE PROCESO INICIO I TERMINO SPONS
PREPARATORIA
01 Aprobacion de la Convocatoria 26-07-2019 26-07-2019 Direccion UGEL
02 Publicacién del Proceso en el Servicio Nacional del Empleo | 31-07-2019 31-07-2019 SNE
CONVOCATORIA
03 Publicacién de la convocatoria en la pagina web de la UGEL | 01-08-2019 01-08-2019 Comisién CAS UGEL
04 Presentacion de la hoja de vida 02-08-2019 05-08-2019 Postulante
SELECCION
05 | Evaluacion de la Hoja de Vida 06-08-2019 06-08-2019 Comision CAS UGEL
06 | Publicacion de resultados de la Evaluacion de Hoja de Vida | 07-08-2019 07-08-2019 Comisién CAS UGEL
07 | Presentacion de reclamos 08-08-2019 08-08-2019 Postulante
08 | Absolucion de reclamos y publicacion 09-08-2019 09-08-2019 Comision CAS UGEL
09 | Entrevista 12-08-2019 12-08-2019 Comision CAS UGEL
10 | Publicacion de resultados finales 13-08-2019 13-08-2019 Comision CAS UGEL
11 | Adjudicacion de plazas 14-08-2019 14-08-2019 Comision CAS UGEL
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
N Dentro de los 05 dias después |
12 | Suscripcion del contrato de los resultados finaleps Area de RRHH
13 | Inicio de contrato 14 de agosto Postulante Ganador
1.6. Tipos de evaluacién

a) Evaluacion curricular: Se aplica a todos los postulantes segun el perfil requerido en la
descripcidn del servicio sefialado en los Términos de Referencia contenidos en las Bases del
Il Proceso. Los resultados de esta evaluacion tendran caracter eliminatorio.

b) Evaluacidn Técnica: Los postulantes que resulten aptos de la Evaluacion Curricular, en los
puestos indicados en el Anexo 03.4 de la RVM N° 030-2019-MINEDU, rendirdn una prueba
objetiva de conocimientos, cuyos instrumentos y sistematizacion de resultados seran
facilitados por la DES del MINEDU. Los resultados de esta evaluacién tendran caracter
eliminatorio, es decir, de no alcanzar el puntaje minimo, se excluird al postulante del
proceso de seleccidn.

c) Entrevista personal: Se aplica a todos los postulantes que aprueben las evaluaciones

anteriores.
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1.7.

1.8.

Modalidad de contratacion
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS

Base legal
e LeyN°28044, Ley General de Educaciony su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
011-2012-ED.

e Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2019.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Ley N’ 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e  Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e  Decreto Legislativo N° 1272, modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley N° 2906, Ley del Silencio Administrativo.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Resolucion Ministerial N° 712-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
“Orientaciones para el desarrollo del afio escolar 2019 en instituciones educativas y
programas educativos de Educaciéon Basica”.

e  Resolucion Ministerial N° 083-2019-MINEDU, que aprueba los padrones nominales y PEAS
del personal para las intervenciones y acciones pedagdgicas.

e Resolucion Viceministerial N° 030-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma para la contratacién administrativa de servicios del personal de las
intervenciones y acciones pedagdgicas, en el marco de los Programas Presupuestales 0090,
0091, 0106 y 0107, para el aiio 2019”.

e Y otras conexas contenidas en el numeral 4 de la RVM. N° 030-2019-MINEDU.

PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE

2.1.

2.2,

2.3.

2.4,

Los postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae por mesa de partes o tramite
documentario, debidamente documentado y fedateado por la UGEL Jaén, ubicada en Maria parado
de Bellido N° 406, distrito y provincia de Jaén, dentro de las fechas sefialadas en el cronograma.
La documentacién en su totalidad (incluyendo la copia del DNI, Copia Ficha RUC y los Anexos 01,
02, 03 y 04), deberd tener un indice y estar debidamente FOLIADA en nimero, 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
19, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”.

Los postulantes adjuntaran en su Curriculum Vitae, junto a sus resoluciones, contratos o
constancias de trabajo, las copias de las boletas, constancias de pago o recibos por honorarios,
gue acrediten su experiencia laboral; asi como los contactos de referencia de los tres (03) ultimos
trabajos desempefiados, a fin de verificar la veracidad de la informacion.

Los postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae en un folder, de acuerdo a los anexos que
se adjunta a la presente convocatoria, conteniendo:

Hoja de Vida - Anexo N° 1

Declaracién Jurada - Anexo N° 2

Declaracién Jurada de Relacion de Parentesco - Anexo N°3
Etiqueta de sobre - Anexo N° 4
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2.5. Los postulantes a puestos JEC, deberan indicar en el FUT el puesto y la institucion educativa al
cual postulan. De no consignar esta informacién, serdn descalificados automdaticamente.

2.6. Los postulantes a los puestos de Acompafiamiento Pedagdgico Multigrado y Tutor Curricular en
educacidn inicial, deberdn indicar solamente el puesto.

PROCEDIMIENTO GENERAL DEL 1l PROCESO CAS 2019

a) Publicacién de la convocatoria en el portal del Ministerio de Trabajo.

b) Publicacidn de la convocatoria en la UGEL Jaén.

c) Anuncio de la convocatoria en la pagina web: www.ugeljaen.edu.pe.

d) Convocatoria CAS 2019 — UGEL Jaén y seleccién de personal.

e) Publicacion de resultados de la evaluacién en los murales de la Institucion y pagina web.
IV. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION

4.1. Evaluacién Curricular

La Evaluacion Curricular es realizada en base a la documentacidn adjuntada y registrada por los

postulantes en su Hoja de Vida y expediente correspondiente, en los plazos establecidos en el

cronograma. Su finalidad es realizar una seleccién de los postulantes que:

a) Hanregistrado la informaciéon completa que los acredita.

b) Cumplen con los requisitos exigidos.

c¢) Cumplen con el perfil exigido para el puesto al que postulan.

La Evaluacion Curricular se llevara a cabo segun los criterios establecidos en las Fichas de Evaluacion

del expediente, que como anexos forman parte de las Bases.

4.2. Evaluacion Técnica

a) La Evaluacidn Técnica es facilitada por la DES del MINEDU vy realizada para el caso de los
puestos a ser convocados en el marco de la JEC, segun lo dispuesto en el Anexo 03.4 de la
RVM N° 030-2019-MINEDU.

b) La Comisidn de Contratacion CAS 2019, coordina con el MINEDU la fecha, hora y
procedimiento para la evaluacion.

c) Los resultados de la Evaluacidn Técnica son procesados por la DES del MINEDU y reportados
en el portal www.sijec.pe

4.3. Entrevista personal

a) La entrevista personal estd dirigida solo a los postulantes que aprueben las evaluaciones
anteriores y han quedado APTOS.

b) Laentrevista personal sera de manera individual a cada uno de los postulantes aptos; el orden
serd establecido por la Comisidn de Contratacion.

4.4. Advertencia

a) En caso el postulante presente documentacién falsa o adulterada, serd automaticamente
DESCALIFICADO, formalizandose la respectiva denuncia ante el Ministerio Publico. Asimismo,
el postulante quedara inhabilitado por cinco (05) afios de todo concurso publico.

b) Lainformacién consignada en los Anexos N° 01, 02 y 03, tienen caracter de Declaracion
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacidon consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la
entidad.

c¢) El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden que sefiala el Formato
del Anexo N°01 Contenido de Hoja de Vida (. Datos Personales, II. Estudios realizados, lll. Cursos
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y/o Estudios de Especializaciéon y IV. Experiencia Laboral). Dicha documentacién debera
satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado
como NO APTO.

d) De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de
encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o con enmendaduras, el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccidn.

4.5. Cuadro de Mérito

La Comision elaborara un Cuadro de Méritos, consignando la relacién de postulantes que han
obtenido el puntaje final acumulado a la plaza que postulé.

V. FACTORES DE EVALUACION
a) La Comision Evaluadora efectuarad la evaluacion de la hoja de vida y entrevista personal en las
fechas establecidas en el cronograma.
b) Los factores de evaluacidn en el proceso de contratacidn tendrdn tres etapas que son:
- Evaluacion de la hoja de vida.
- Evaluacion técnica, y
- Laentrevista personal.

Con un puntaje maximo y un puntaje minimo, considerando que, si en la primera etapa no llegan al
puntaje minimo, no pasardn a las siguientes etapas.

c) Los puntajes se distribuiran de la siguiente manera:

5.1. Puestos para II.EE. JEC: Psicélogo(a)

PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION HOJA DE VIDA 60% 24 60
1. Formacién Académica 30
2. Experiencia 20
3. Capacitacion 10
EVALUACION TECNICA 20% 11 20
ENTREVISTA PERSONAL 20% 12 20
1. Andlisis 05
2. Autocontrol 05
3. Planificacion 05
4. Empatia 05
PUNTAIJE TOTAL 100% 47 100

5.2. Puestos para Il.EE. JEC: Coordinador(a) de Innovacién y Soporte Tecnoldgico

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION HOJA DE VIDA 60% 24 60
1. Formacién Académica 30
2. Experiencia 20
3. Capacitacion 10
EVALUACION TECNICA 20% 11 20
ENTREVISTA PERSONAL 20% 12 20
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1. Iniciativa 05
2. Anélisis 05
3. Control 05
4. Planificacién 05

PUNTAIJE TOTAL 100% 47 100

5.3. Puestos para II.EE. JEC: Secretaria(o)

PUNTAIJE PUNTAIJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION HOJA DE VIDA 60% 24 60
1. Formacién Académica 30
2. Experiencia 20
3. Capacitacion 10
EVALUACION TECNICA 20% 11 20
ENTREVISTA PERSONAL 20% 12 20
1. Redaccion 05
2. Sintesis 05
3. Organizacion de la informacién 05
4. Comunicacién oral 05

PUNTAIJE TOTAL 100% 47 100

5.4. Puestos para Il.EE. JEC: Apoyo Educativo

PUNTAIJE PUNTAIJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION HOJA DE VIDA 50% 24 50
1. Formacién Académica 25
2. Experiencia 15
3. Capacitacion 10
ENTREVISTA PERSONAL 50% 26 50
1. Atencién 15
2. Control 15
3. Adaptabilidad 10
4. Empatia 10
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100
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5.5. Puestos para Il.EE. JEC (Personal de Mantenimiento)

PUNTAIJE PUNTAIJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION HOJA DE VIDA 50% 24 50
1. Formacion Académica 20
2. Experiencia 20
3. Conocimientos 10
ENTREVISTA PERSONAL 50% 26 50
1. Orden 15
2. Iniciativa 15
3. Comprobacidn de objetivos 10
4. Atencion 10
PUNTAIJE TOTAL 100% 50 100

VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
6.1. Se declara DESIERTO el proceso de seleccién, cuando se presenten las siguientes causas:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos exigidos (perfil).
¢) Cuandolos postulantes aundeterminado servicio, presenten documentos falsos o adulterados.
6.2. Se procede la CANCELACION del proceso de seleccién, cuando se presenten Olas siguientes
causas, sin que sea responsabilidad de la UGEL Jaén:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Institucidn con posterioridad al inicio del
proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras causas debidamente justificadas.
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6.3. Si después de culminado este Proceso de Contratacién CAS 2019 y todavia quedan puestos
vacantes, la Comision convocard a otro proceso dentro de los plazos de ley.
VIl. CONSIDERACIONES FINALES

7.1. Ningun postulante podra postular a mas de una convocatoria de seleccién y a mas de un puesto
de trabajo.

7.2. Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el desarrollo del concurso, dan
lugar a la interposicién de las impugnaciones o tachas por parte de quienes tengan legitimo
interés, las que deberdn presentarse al dia siguiente de publicados los resultados de cada
evaluacién, debiendo ser absuelta por la Comisidon Evaluadora en las fechas establecidas en el
cronograma.

7.3. LaComisién Evaluadora no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién y precauciones por
parte del postulante que no permita su postulaciény consulta de calificativos en forma oportuna.

7.4. El postulante al registrarse acepta, convalida y reconoce las condiciones del proceso, no siendo
valido la motivacion de desconocimiento o vacios de las reglas generales y especificas contenidas
en las presentes bases.

7.5. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de la Persona con Discapacidad y su
reglamento, la comisién permanente de seleccion otorgara una bonificacién adicional (15% al
puntaje final acumulado), a los candidatos que certifiquen efectivamente su discapacidad.

7.6. En aplicacién a la disposiciéon dada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-
SERVIR/PE, emitido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, el personal licenciado de
las fuerzas armadas que desea postular, se beneficiard con una bonificacidon de 10% en la ultima
de las etapas (entrevista), siempre y cuando acredite documentalmente tal condicidn, caso
contrario no se brindara dicho beneficio

7.7. Para la proclamacién de ganadores, se emitird un comunicado con el resultado final, siendo
declarado ganador o ganadores los postulantes que obtuvieron los mas altos puntajes en los
procesos, en base a la cantidad de puestos convocados.

7.8. Lla adjudicacion de los Acompafiantes Multigrado y Tutor Curricular, se realizard en atencion al
cuadro final y en estricto orden de mérito.

7.9. Llaadjudicacion para los puestos en II.EE. JEC se realizara en atencidn al cuadro final y en estricto
orden de mérito, segun la institucidon educativa y puestos seleccionados.

7.10. Asimismo, dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la adjudicacion de puestos CAS, las
personas adjudicadas deberdn acercarse a la Oficina del Area de Gestién Administrativa,
Infraestructura y Equipamiento de la UGEL Jaén, a fin de suscribir el contrato y asignarle sus
funciones especificas. Asi mismo, asistiran obligatoriamente al programa de induccidn convocado
oportunamente por el Area de Gestiéon Pedagdgica.

7.11. Es de entera responsabilidad del postulante informarse a través de la pdagina web
(www.ugeljaen.edu.pe) y paneles de la UGEL Jaén, a fin de tomar conocimiento del cronograma,
proceso y los resultados de las etapas.

7.12. El curriculum vitae documentado de los postulantes que no alcanzaron un puesto vacante, seran
devueltos a partir del siguiente dia habil de haber culminado el Il Proceso CAS, previa solicitud
de la parte interesada.

7.13. El curriculum vitae documentado de los postulantes adjudicados en un puesto, no se devolvera a
los postulantes por ninglin motivo, ya que forman parte del expediente de contrato.

7.14. Cualquier aspecto no contemplado en las presentes bases del Il Procesos de Seleccion de
Contratacién Administrativa 2019, sera resuelto por la Comision en el marco de la normatividad

vigente.
Jaén, 27 de julio de 2019.
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PERFIL DE LOS PUESTOS A SER CONTRATADOS BAJO EL REGIMEN CAS 2019
Anexo 1.5

COORDINADOR(A) DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO

Organo o unidad orgénica: Iﬁ\stitucién Educativa

Nombre del puesto: Coordinador(a) de Innovacién y Soporte Tecnolégico
Dependencia jerarquica .
Nineal’ Director(a) de la IIEE
Fuente de Financiamiento: E RROO [:I RDR D Otros Especificar
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

Coordinar y acompanar a los directivos, coordinadores o coordinadores docentes en la ejecucion de actividades pedagégicas integradas
a las TIC mediante la asistencia técnica, acompafamiznto y formacién 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 tecnoldgicos, acompafamiento y formacién docente en el marco
de la alfabetizacién digital y uso de herramientas pedagégicas TIC.

Promover, asistir y orientar a los docentes de |as diferentes areas curriculares en la incorporacién de las TIC en las sesiones de aprendizaje

Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos tecnolégicos con los que cuenta la |.E

Desarrollar y ejecutar propuestas de formacion en alfabetizacion digital al personal de |a institucién educativa, en base al diagnéstico, para
fortalecer estrategias de integracién de las herramientas tecnolégicas 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 pedagégicos y responsables de aulas funcionales para promover la integracion 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 las TIC, previa coordinacién con la
direccion 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 informaticos y de comunicacion, 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 ylo offine qu que desarrolle el MINEDU para las ILEE. JEC en las distintas areas
curriculares y realizar la administracién, configuracion, despliegue, recojo de resultados, sincronizacion de los resultados y gestion de los
reportes

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

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a las herramientas pedagdgicas TIC y/o aplicaciones, equipos informaticos y de
comunicacién, garantizando capacidad y operatividad de los recursos tecnolégicos de la |.E.

Realizar soporte técnico a las plataformas tecnolégicas y pedagégicas TIC que desarrolle el MINEDU para las II.EE. JEC en las distintas
areas curriculares, realizando la actualizacién, despliegue, recopilacién, sincronizacién entre otros

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

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

Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite el acceso solo a paginas de uso
educativo, las paginas no permitidas se deben bloguear.

Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como DNS, DHCP, filtro de contenido, entre otros.

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto asignadas por el Organo de Direccién de la Institucién Educativa

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educatlva

Coordinaciones Externas )

Mmlsterlo de Educacién )Do@;ecég Reglonal d;w o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educatlva Local

Ma'.:h.

e B 0D
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN GCOEEX‘RARRG&)&‘X
MINISTERIO DE EDUCACION A b s6rvicin €on transparencia
Nombre del Coordinador(a) de Innovacién y
puesto Soporte Tecnolégico

[ A) Nivel Educativo |

Incom Com
pleta pleta
Primaria
Secundaria
Técnica
Bésica (1 6
2 afios)
Técnica
X | Superior (3 X
0 4 afios)
Universitaria
Formacion B) Grado(s) situacion académicay
académica estudios requeridos para el puesto
X | Egresado Ingenieria de
Bachiller Sistemas o
Titulo / Ingenieria en
Licenciatura | Computacion e
Informatica o en
Educacién con
especialidad de
computacién o
informatica.

| C) ¢Se requiere colegiatura? |

s [

| ¢Requiere habilitacion profesional? |
| | Si | X | No

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

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

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

- Conocimiento de normatividad vigente vinculado a procesos e instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Servicio
Educativo JEC.

- Conocimiento en reparacion o mantenimiento de computadoras.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializaciéon no menos de
90 horas.
- Curso de Ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacién o mantenimiento de computadoras.
- Deseable: Curso o diplomado o capacitacién de integracion de las TIC en el proceso de aprendizaje o afines como minimo de
90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Interme | Avanza No : Intermed | Avanzad
OFIMATICA aniiva | Basies |50 0 IDIOMAS aplica | BéSIcO & .
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) Xl - ® Tt Wl e i
Programa de
— | presentaciones (Power X
Ma Point; Prezi, etc.)
Tel (Otros) X Observaciones.-

AcC. ..
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MINISTERIO DE EDUCACION

B) Cursos y Programas de
especializacion requeridos y
sustentados con documentos
Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacion y
los programas de especializacion no
menos de 90 horas
- Curso de ofimatica como minimo de
Conocimientos 90 horas curso de reparacion o
mantenimiento de computadoras.
-Deseable: Cursos o diplomado o
capacitacion de integracion de las
TIC en el proceso de aprendizaje o
afines como minimo de 90 horas.

Experiencia general

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

2 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el
puesto en la funciéon o la materia:

- No menor de 6 meses como coordinador o
especialista de Soporte Técnico de los
recursos tecnolégicos en instituciones

Experiencia educativas u otra entidad publica o privada

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

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

publico:
[ No aplica
Maria Parado de Bellido N° 406 - Morro Solar - Jaén www.ugeljaen.edu.pe
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¢Se requiere nacionalidad |—|
peruana? si | % | NO
Anote el sustento: No aplica.

- Iniciativa - Analisis - Control - Planificacion

Lugar de prestacion de Institucién Educativa “XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de XXX, Departamento
servicio: de XXX
Buracisr dél contrato: Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro del

afo fiscal. Para el caso de Lima Metropolitana cuenta con renovacion.

. S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remunstacion yeaRual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

del contrato: - No tener sancién 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
tendra la calidad de jefe inmediato superior.

Maria Parado de Bellido N° 406 - Morro Solar - Jaén

A.G.P. Jr. Bolivar N°.1376

www.ugeljaen.edu.pe
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Anexo 1.6

PSICOLOGO(A)

Organo o unidad orgénica: I Institucion Educativa
Nombre del puesto: Psicdlogo(a)
D dencia jerarquica 5
open j I?nue S Director(a) de la IIEE

Fuente de Financiamiento: RROO [:l RDR l:‘ Otros Especificar

Programa Presupuestal: 0090-PELA

Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Brindar soporte socioemocional a los directivos y actores de la comunidad educativa para la mejora de las practicas y acciones de
convivencia democrética e intercultural en la |E y de la Atencién Tutorial Integral.

Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en articulacién con los planes de trabajo del equipo
de soporte de la institucién educativa

Participar junto con el Coordinador de Tutoria en la elaboracién del Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar de
la |E

Sensibilizar y capacitar a la comunidad educativa sobre la TOE, sus modalidades y estrategias en todos los espacios, instancias o
actividades que se programen en la |.E.

Liderar |a ejecucion del diagnéstico socioemocional de los estudiantes y focalizar los casos de estudiantes en riesgo

Apoyar el monitoreo de la implementacion de la tutoria (sus modalidades y estrategias), informar al director y coordinador de tutoria,
e implementar junto a ellos acciones para mejorar sus resultados

Implementar y monitorear un sistema de deteccién de riesgo social y prevencion de la desercion escolar en coordinacién con los
miembros del comité de tutoria

Desarrollar un programa de desarrollo de capacidades dirigido a la comunidad educativa sobre estrategias de prevencion, deteccion
y atencién de estudiantes con dificultades socioemocionales (aprendizaje, habilidades blandas, otros)

Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran una atencion especializada.

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

Brindar asistencia técnica para la activaciéon de una red interinstitucional de apoyo a la institucién educativa que brinden servicios en
beneficio de los estuciantes y la comunidad educativa.

Organizar actividades de orientacion vocacional para estudiantes de los Ultimos afios de la educacién secundaria

Brindar orientacion a directivos y docentes sobre las ofertas, requisitos y pasos para postular a becas de educacién superior para
estudiantes.

Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias

Acompaniar y brindar asistencia técnica en acciones de promocion de |a 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 Institucién Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la instituciéon educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccion Regional de Educacién o Gerencial Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa Local.

I , A Al ! . W ' g\ Us] |/\kl§ g%(‘ .
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Nombre Psicdlogo(a)
del puesto

[ A) Nivel Educativo |

Incom Com
pleta pleta

Primaria
Secundaria
Técnica
Bésica (1 6
2 afios)
Técnica
Superior (3
0 4 afios)

X Universitaria X

Formacion
académica

B) Grado(s) situacion académicay
estudios requeridos para el puesto
Egresado
X | Bachiller Psicologia
Titulo/

Licenciatura

| C) ¢Se requiere colegiatura? |

s [dw

| ¢Requiere habilitacion profesional? |

| | Si X No

B) Cursos y Programas de
especializacion requeridos y
sustentados con documentos
Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitaciéon y
los programas de especializacion no
P menos de 90 horas
Conocimi — —

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

Maria Parado de Bellido N° 406 - Morro Solar - Jaén www.ugeljaen.edu.pe
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Experiencia general

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

1 afio

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para
el puesto en la funcion o la materia:

No menos de 6 meses en instituciones
educativas o proyectos educativos

Experiencia

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

No aplica

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

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

- Conocimiento en estrategias de Prevencién

- Conocimiento general de la normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar.

- Conocimiento de enfoques de derecho y género.

- Conocimientos basicos de informatica.

- Conocimiento en articulacion con instituciones publicas y privadas.

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

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de
90 horas.

Capacitacion en habilidades sociales y/o actividades con adolescentes.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No s Interme | Avanza No E Intermed | Avanzad
OFIMATICA aplica | BASIc0 | TG0 i IDIOMAS aplica | BAsico 7k s
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.) p- <0 ARSI | | || N #2022
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-
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¢Se requiere nacionalidad si [;| NO
peruana? et

Anote el sustento: No aplica.

- Analisis

- Autocontrol
- Planificacion
- Empatia

Lugar de prestacién de Institucién Educativa “XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de XXX, Departamento
servicio: de XXX.
Duracién del contrato: Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro del

afo fiscal. Para el caso de Lima Metropolitana cuenta con renovacion.

? A S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales.
Remunevicion mensuai: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

del contrato: - No tener sancién por falta administrativa vigente.
- La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo

responsabilidad del director de la Institucién Educativa en la que preste servicios, y
quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.
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SECRETARIA (0):

Organo o unidad orgénica: Institucion Educativa J
Nombre del puesto: Secretaria(o)
Dependencia jerarquica :
lineal: Director(a) de la lIEE

Fuente de Financiamiento: X |RROO RDR Otros Especificar

Programa Presupuestal: 0090-PELA

Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a mejorar la calidad de atencién al usuario de la |E asi como apoyar y facilitar la gestion del equipo directivo.

Atender a la comunidad educativa y ptiblico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar

Actualizar el directorio, la agenda institucional, efectuar y recibir llamadas telefénicas.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de la institucién educativa.

Redactar y digitar diferentes documentos para uso de los equipos de trabajo de la institucion educativa.

Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre |a situacion de su tramite.

Actualizar la agenda del(a) director(a) de la institucion educativa.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Mantener el control de los utiles de oficina y su distribucién.

Elaborar los certificados de estudio solicitados.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucién Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la institucion educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestién Educativa Local.

6@ Ed(}ceo
S (3
A el ~ 2
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servica con

MINISTERIO DE EDUCACION

Nombre del Secretaria(o)
puesto

[ A) Nivel Educativo |

Incom Com
pleta pleta

Primaria
Secundaria
Técnica

X | Bésica(16 X
2 afios)
Técnica
Superior (3
0 4 afios)
Universitaria

Formacion
académica

B) Grado(s) situacion académica y
estudios requeridos para el puesto

x | Egresado Secretariado o
Bachiller Asistente de
Titulo / gerencia o carreras
Licenciatura | afines.

| C) ¢Se requiere colegiatura? |

| ¢Requiere habilitacion profesional? |

| | Si X No

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

Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitaciéon y
los programas de especializaciéon no
menos de 90 horas

Cursos de Ofimética, curso de
redaccion u otros afines al puesto.
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Experiencia Experiencia general

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

1 afio

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida
para el puesto en la funcién o la materia:

No menor de 6 meses en el
sector educacion.

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

| No plica |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
- Redaccién y ortografia (Evaluacién técnica).
- Manejo de técnicas de organizaciéon de documentos, agendas y actas.

- Manejo de habilidades sociales.
- Conocimientos sobre gestién escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de

implementacién del modelo JEC vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de
90 horas.

Curso de ofimatica y curso de redaccion.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Interme | Avanza No Intermed | Avanzad
OFIMATICA aplica | B85 | "5 | T ao IDIOMAS aplica | Basic0 |0 G
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel
OpencCalc, etc.) > NN R | P P
Programa de
presentaciones (Power X=oilg = 1 B A s
Point; Prezi, etc.)
(Oftros) X Observaciones.-
"; o
s g OUCAR
1 i‘;;""‘*- ’-' ; 9/ 1 a M
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¢Se requiere nacionalidad si |;| NO
peruana? :

Anote el sustento: No aplica.

- Redaccion.

- Sintesis

- Organizacién de informacioén
- Comunicacién oral

Lugar de prestacion de Institucién Educativa “XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de XXX, Departamento
servicio: de XXX.

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro del

Duracion del contrato: & fiscal.

$/1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 y 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.

Otras condiciones esenciales - No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialado en la Ley N°
del contrato: 29988 (terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y

delitos de tréafico ilicito de drogas).

- 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 tendra la calidad de jefe inmediato superior.
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Anexo 1.8

APOYO EDUCATIVO

Organo o unidad orgénica: ’Institucién Educativa

Nombre del puesto: Apoyo educativo

Dependencia jerarquica Director(a) de la Instituciéon Educativa

lineal:
Fuente de Financiamiento: X I RROO l:] RDR [:l Otros Especificar
Programa Presupuestal: 0090-PELA
Actividad: 5005629
Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a la generacién de condiciones necesarias para el desarrollo de las actividades pedagégicas, promoviendo la interaccién y
el didlogo entre los estudiantes y docentes para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos
educativos.

Apoyar la labor del docente en la conduccién de actividades especificas y generales de la institucién educativa (formaciones, actos
civicos, y otras celebraciones educativas, asi como en los recreos) de manera permanente.

Informar a los directivos y tutores sobre la inasistencia de estudiantes con el fin de atender y tomar acciones de intervencion.

Informar oportunamente a los directivos sobre inasistencias de docentes para tomar acciones que no afecten al desarrollo de los
aprendizajes de los estudiantes.

Registrar y comunicar sobre incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa, previniendo
discriminacion y violencia en la |E.

Identificar conductas y promover la resolucién de conflictos entre los estudiantes en base al dialogo. Luego comunicar al tutor y/o
coordinador de tutoria para las acciones respectivas.

Informa a los estudiantes de las actividades pedagégicas a realizarse cada dia y les recuerda los acuerdos y compromisos de
convivencia democratica en el aulay en la IE.

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes y docentes de la |E. Registra la asistencia, faltas, tardanzas, permisos y el registro de la
agenda escolar y reporta al Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos.

Garantizar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros espacios de aprendizaje en horas
programadas.

Contribuir al mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar recordando a los actores de la IEE sobre las
normas para su uso y conservacion, en coordinacién con el Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos.
Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion Educativa.

Coordinaciones Internas . -

Unidades o areas de la instituciéon educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestién Educativa Local.

0UCH,
g, & VSacite 8
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Nombre del Apoyo educativo
puesto

Formacion
académica | A) Nivel Educativo |

Incom Com
pleta pleta

Primaria
Secundaria
Técnica
Bésica (1 6
2 afios)
Técnica
Superior (3
0 4 afios)
Universitaria
X | Superior X
Pedagdgico

B) Grado(s) situacion académicay
estudios requeridos para el puesto

Egresado Estudiante como
Bachiller minimo del VI ciclo
Titulo / culminado de

Licenciatura | estudios
pedagdgicos o en
educacion,
psicologia o
enfermeria

| C) ¢Se requiere colegiatura? |

| ¢Requiere habilitacion profesional? |

| | Si X No
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
- Estrategias pedagégicas para facilitar la relacion e interaccion con y entre los estudiantes.
- Dé orientaciones y estrategias de tutoria escolar.
- Manejo de estratsgias de promocién del vinculo IE con las familias y la comunidad
- Conocimiento de ofimatica
- Conocimientos sobre gestién escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestidn Escolar, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de
implementacién del modelo JEC vigente.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de
90 horas.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
- No | Interme | Avanza No‘mil e Intermed | Avanzad
OFIMATICA aplica | Basico | G0 i IDIOMAS aplica | BAsico 5 5
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) Xe'l'e 2 T 8 e
Programa de
presentaciones (Power > | WA | | | O (75
Point; Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

OUCAC),
%° O

S,
C imamiAn: &

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

Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacién y
los programas de especializacién no
menos de 90 horas

| No aplica |
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Experiencia | Experiencia general

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

1 afio

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida
para el puesto en la funcién o la materia:

No menor de 6 meses

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

At "
. NU dphnitd

¢ Se requiere nacionalidad I'—I
peruana? si | X» NO

Anote el sustento: No aplica.

- Atencion.

- Control

- Adaptabilidad
- Empatia

Lugar de prestacion de Institucién Educativa “XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de XXX, Departamento
servicio: de XXX.

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro del

Duracion del contrato: R Bacal

$/1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 y 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.

Otras condiciones esenciales - No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialado en la Ley N°
del contrato: 29988 (terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas).
- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucién Educativa en la que preste servicios, y
quien tendré la calidad de jefe inmediato superior.
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Anexo 1.6
PERSONAL DE VIGILANCIA
Organo o unidad organica: Institucién Educativa
Nombre del puesto: Personal de Vigilancia
Dependencia j“’é’l:‘n“;:z Director(a) de la IIEE
Fuente de Financiamiento: X | RROO RDR Otros Especificar
Programa Presupuestal: 0090-PELA
Actividad: 5005629
Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como de la comunidad
educativa.

Registro y control del ingreso y salida de las personas en la institucion educativa.

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos de la institucion educativa.

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion educativa.

Realizar recorridos dentro de la IE de forma periédica durante la jornada laboral para fortalecer las estrategias de seguridad.

Realizar otras funcionss relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucién educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educaci6n, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa Local.




. : B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) ;Serequiere
A.) Nivel Educativo puesto . Colegiatura?
Incom Com .
pleta pleta Egresado(a) No aplica Si | X | No
Primaria Bachiller
:T — ¢Requiere
X | Secundaria X Titulo/ Licenciatura habim?‘?@nf
[ | profesional?
B 7] No aplica
Lég",‘;":ﬁii)s'“ Maestria P Si | X | No
_—‘ Técnica [5]
Superior (36 4 Egresado Titulado
|| afos) [ 224
Universitario Doctorado
Egresado Titulado No aplica

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

Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
- Conocimientos sobre normatividad JEC: RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializaciéon no menos de
90 horas.

De preferencia formacién en medidas de seguridad y/o resguardo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio )
No . Interme | Avanza No scinn | INtermed | Avanzad
OFIMATICA aplica Baésico dio Gty IDIOMAS aplica Basico o Ve Gh
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, efc.) 2, S| S [ | 1A I (A | .- "
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, elc.)
(Otros) X Observaciones.-




Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
2 anos

Experiencia especifica

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

1 afio en labores de seguridad o vigilancia

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale 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 o privado: (No
aplica)

y " A Jefe de
Practicante Auxiliar o : ot Supervisor/ 2
D profesional D Asistente D ke D ESppciiisia |:| Coordinador |:| é':tz 0 l:l Gerente o Director

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

No aplica

¢Se requiere nacionalidad si l;' NO
peruana? L

Anote el sustento: No aplica.

- Orden

- Control / Autocontrol
- Analisis

- Fuerza fisica

Lugar de prestacion de El servicio se realizarda de manera rotativa en las I|IEE de la jurisdiccion de la UGEL
servicio: respectiva.
Duracién del contrato: Los contratos pueden ser renovados y prorrogados dentro del afo fiscal.

S/1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original, expedidos por un
establecimiento de salud autorizado.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de los directores de las Instituciones Educativas en las que preste
servicios.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.

‘s ¢ Q Edu%o
fre 65 e B %
NS Y : Pt =

Otras condiciones esenciales
del contrato:




Prof. Josiel Meléndez Ramirez Lic. Jorge Miguel Silva Quispe

Presidente Secretario Técnico
Mg. Janeth Alida Flores Torres Lic.. Feliberto Monteza Vargas
Miembro Integrante Miembro Integrante
Dr. José Manuel Alcanttara Villanueva Lic. Demostenes Salas Aguilar
Miembro Integrante Miembro Integrante

Original firmado.



FORMATO 1
SOLICITUD DE INSCRIPCION
Sefior;

Presidente de laComision Evaluadora para el Proceso de Concurso Publico de Contratacion de Personal
en la Modalidad de CAS para el Afio Fiscal 2019 en la sede institucional.

Y 0, e e , Identificado CONDNIN°.......cooviiiieeieeee e
con dOMICHIO €N ...eevvveviiieeeieeeeee e, QIS0 QB
Provincia de .........cccecvvvieiiiiiiiiiin, , departamento de .........vvveiiiii e

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 de
Acompafiamiento Pedagogico para Il.EE. Multigrado Monolingiie Castellano.

Programa de intervencion a la que POSTUIA: .....ocvieiieee e
NOMBIE GBI PUBSEO: oeiieei ittt et e e e st e e e sttt ss s et et
N B FOLIOS: orrtiieiiiiii ettt sttt s s st st a £ et s s b s bbbttt et
Paralo cual me someto alos lineamientos establecidos enlas bases del presente proceso.

Adjunto al presente mi expediente contenido en un folder manila.

Sin otro particular me suscribo.

Atentamente,

Jaén,....... de...ovviiii, del 2019

Firma:
Nombre y apellidos:
DNI N°:




FORMATO N° 02

FORMATO DE HOJA DE VIDA

I. DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar / dia mes afio /
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:
DOCUMENTODEIDENTIDAD (vigente): DN e

PASAPORTE NO ..o,
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

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

Avenida/Calle/Jirén Ne Dpto. / Int

URBANIZACION:__ DISTRITO:
PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:

TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL.:
REGISTRO N°:

PERSONA CONDISCAPACIDAD: Si |:| NO |:| N°

Si larespuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion en el registro nacional de las personas
con discapacidad, adjuntar fotocopia autenticada de resolucién 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 condicién de licenciado.

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

adjuntar los documentos gue sustenten lo informado (fotocopia autenticada).



FECHA DE I |

TITULO O CENTRO DE EXPEDICION N
R0 Do ESPECIALIDAD  pg| TiTuLo CIUDAD/PAIS o/

(Mes / Afio) |

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

lll.  CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

NOWERE DEL
CURSO Y/O FECHA | FECHA | cCuUDAD/ | N
0 -
N*| Estubiospe | CENTRODEESTUDIOS| e FIN PAIS | FOLIO
ESPECIALIZACION

IV. EXPERIENCIA LABORAL

EI POSTULANTE deberé 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 afios/meses (comenzar por la mas
reciente).
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).

Nombredela Carao Fecha de Fecha de Tiempo NO
Ne Entidad o desempe%ado Inicio culminacién enel FOLIO
Empresa (mes/afio) (mes/afio) cargo
1
Actividades realizadas
2 I I I I I I

Actividades realizadas

3 I I I I I I

Actividades realizadas




(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

b) Experiencia especifica,

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 méas bloques si asi lo requiere).

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo NO
N° Entidad o desempe%ado Inicio culminacion en el FOLIO
Empresa (mes/afio) (mes/afio) cargo
1
Actividades realizadas
2 I I I I I I
3 I I

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

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

APELLIDOS Y
NOMBRES: DNI:

FECHA:

I

Firma

Huella Digital




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, /1

Huella Digital

Firma

(*) Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprob6
la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electréonico del Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacién de
realizar consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcién
publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de hombramiento, designacién, eleccion,
contratacién laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren
con inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo
ser seleccionado bajo ninguna modalidad



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



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
ylo 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 sede de la UGEL JAEN.

Lugar y fecha, / /

Firma

Huella Digital



FORMATO N° 06

DECLARACION JURADA

(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

Yo, , identificado (a) con DNI N°
, domiciliado en del distrito de
de la region , 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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