“Afo del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”
“T-odos Fodcmos Aprcnc{cr, Nadic s€ Q_uccfa Atrés”
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 - HUAURA

PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CAS N°0011-2018- UGEL N° 09 - HUAURA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTAS
PARA EL SEGUIMIENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA N2 09 - HUAURA

Resolucion Viceministerial N° 047-2018-MINEDU
I; GENERALIDADES
1.1 OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de Especialistas para el seguimiento de Gestion Administrativa e
Institucional de la Unidad de Gestion Educativa N2 09 - Huaura, bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios (CAS), para el afo 2018,

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de evaluacidn y seleccion de Personal de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 -
Huaura,

1,3 PLAZAS A CONVOCAR

SEDE CARGO CANTIDAD | MOTIVO
« 1
o Especialista en. Convivencia v 4 RV. N2 047-
UGEL N2 09 - |«  Especialista en monitoreo de la evaluacion ) 2018-
HUAURA e Especialista en Patrimonio T MINEDU
+  Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios ¢

1.4 BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

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

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

d. Ley 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

Ley 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de ofertas Laborales.

f. Decreto Supremo N2 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

g. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, y su modificatoria.

h. Resolucion Ministerial N2 0520-2013-ED, que aprueba la Directiva N2 023-2013-
MINEDU/SG-OAJ, denominada “Elaboracién, aprobacion y tramitacion de
Dispositivos Normativos y Actos Resolutivos en el Ministerio de Educacion”.

i. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVI/PE, que aprueba entre
otros, los modelos de contrato CAS.

m




la contratacién y renovacién del personal bajc ol régimen especial de Contratacion ndmmls!ﬁllwa de Sowicloa para ol Ahe 2018

047-2018 -MINEDU

Perfil de puesto de Especialista en Convivencia Escolar-
Aplica a las UGEL Tipo B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Area de Gestion Institucional

Denominacién del puesto:  No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Convivencia escolar
Dependencia Jerdrquica Jefe (a) del Area de Gestion Institucional o Pedagogica, segun defina la UGEL en
Lineal: funcion a su estructura e - -

Dapendencia funcional: No aplica

a cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

[héalizar las acciones correspondientes a la gestion de la Convivencia Escolar en la jurisdiccion de su UGE-L_,“f'éportandu '
[1a informacion correspondiente y brindando asistencia técnica a directivos e integrantes del comité de tutoria y
[orienlacién educativa de las instituciones educativas para la gestion de la convivencia escolar, el desarrollo de
!__acciqn_g__s_gg__Eyggenc:o'n_y la atencidn de la violencia contra las y los estudiantes.,

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar que las instituciones educativas realicen una gestion adecuada de la Convivencia Escolary atiendan los |
casos de violencia escolar de acuerdo a los protocolos del sector.

Asegurar que las denuncias ingresadas a la UGEL de casos de violencia ejercida por personal de las instituciones
educativas se atiendan de acuerdo a la normativa del sector.

Fortalecer capacidades del personal directivo e integrantes del comnlé de tutoria y orientacion educativa para la
gestion de la convivencia escolar, prevencion y atencion de los casos de wolenc:a escoldr

X,
. Promover el desarrollo de acciones de prevencion de Ia wolencna en COOIdIHﬁCléI‘I con la DRF y dengido alasy los
‘estudiantes involucrados o en riesgo de ser expuestos a situaciones de violencia escolar, '

—

Brindar asistencia técnica al responsable de Convivencia Escolar del Comité de Tutoria, Orientacion Educativa y ;
Convivencia Escolar para el fortalecimiento y/o restitucion de la convivencia escolar ante un incidente de violencia :
escolar.

informar sobre las acciones de tutoria, orientacion educatwa y convivencia esco!ar desarrolladas por las
instituciones educativas e informar a la UGEL correspondiente.

(7, e

Administrar el usuario de SiseVe de la UGEL, para el seguimiento y elaboracion de reportes.

-~

Articular alianzas a nivel de region con DEMUNA, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Defensoria del Pueblo, |
Direccion Regional de Salud (DIRESA) y otros, para la Promocion de la Convivencia, Prevencion de la violencia
escolar y atencién de casos.

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

9




D peticiones para ol Toraks e Geatatn s trativa ¢ inataucionad de las Unidades de Gestlndn Edecativa Local 3 travis de
la contratacibn y renovacion del personal bajo el réginen espetial de Tontrstadion Administrstss de Sareicion pars ol ke 2018

067-2018 _MINEDU

COORDINACIONES PRINCIPALES

;___.__ B

/ C.) (5o
Formation Académica B.) Grado{s)/stuacion academica y estudios requendos para ol puesto requiere
Colegiatura?
 gresadola) Pscologia o Trabajo Social X | r ] ~
L.l
B bl
¢ Rpgpuetye
Pustidlas »

X | Tauo/ Lrenciaturs

prode sorse

—
Maestng x .
; — No aplica
igHwanan 4 Troasw:
! \
Do vorado
— e No aplca !
e sie l 4-' Fawnts I

CONOOMIENTOS -

A.] Conodmumos Tknkos  principales requeridos para el puesto (No reguieren doCumentoon sustentodora):
2 I [Gestson de la wm-wen(u enolar pautas para la prevencion y atencion de la viclencia en las institucones
W e [educatvas

. - Cursod relacionados a L tutoria, onentacitn educatva o convivencia escolar o
| -Cursos relaconados a peotection o derechos del nifo y adolescente o
-Curso de especializacion en gestion de proyectos educativos, sociales o de salud publxa

. ———

Note (m.w(odrrqwa\rwwm‘rmmm&*l?wclﬁrnw:rx-cwyms dpdomodas no menos de 0 have




Disposiciones para ol fortalecimiento de la gestion administrativa ¢ institucional de las Unidades de Gestion Educativa Local, a ravés de
1a contratacién y renovacion del personal bajo ol régimen espacial de Contratacion Administrativa de Servicios para el Aho 2018

047-2018 -MINEDU

4

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio T Nivel de dominio
[_ ir Av
No Interme | Avanz ' Interm | an
OFIMATICA i Basico| = i IDIOMAS | No aplica | Bésico odio | 2
R R | do
|

Experiencia general

Indique 2 cantidad total de afos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o prvado o - ) )

13 afios de experiencia general

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requenda para ol puesto en la funcion o fa materia.
; T ek ity TR I Y

l 2 afios de experiencia en funciones equivalentes

B.) Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefale ¢ tiempo requerido en el sector publico:

{1 afio en el sector publico

€.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere COMO EXpenencia; ya sea tn el sector publico o
privado: NO APLICA PARA EL PUESTO

Practic }' ir Geren
ante | fasxibar o ; Supervisor /[ ! te o
profes: Asmente - ‘ EApstIa Cootdinador Chireit
onal L Jor
*Mencione 0tros ospectos complementanos sobre el requsito de ExPErenciv, €n (aso exsliero algo adiciona! para el
pwsro e — — e —a e——— - — ———— -+ -
Mo aplica
NACIONALIDAD ;
¢Se requiere naconalidad . [ [ ]
Si No X |
peruana? L
— No aplica. Sin embargo, todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacion |
— migratoria que permita trabajar en el Perd. Asimismo, deberd contar con la habilitacion o permiso I

para desempedarse como psicélogo o trabajador social en el pais.




Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administraliva o institucional de las Unidades do Gostion Educativa Local, a travos do
la contralacion y renovacion del personal bajo el régimon especial de Confratacion Administrativa de Servicios para el Ano 2018

U47-2018 -MINEDU

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, analisis, comunicacion oral, organizacion de la informacion

«=| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
{ CONDICIONES DETALLE

t:ﬁf;ge prestacion del | 16 Juan B, Rosadio N° 193 - Hualmay, UGEL N° 09 - HUAURA

™ 0n

Los contratos tienen vigencia a partir del 01 Junio al 31 de Diciembre del 2018
(Previa evaluacion trimestral con calficativo favorable)

S/'2,600.00 (Dos Mil Seiscientos y 00/100 Soles) mensuales

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

Duracion del contrato

Retribucion mensual




A AT STRE M TERT eSS W e e e ———— ———

B BT RS W W YW SR TSR TN W W WSS ST G T A e

is comtratacion y rencovacion del personal bajo el régemen el ul de t,mnaundm Aammuaru o somq:ma p-.lud M{) 018

- MINEDU

i |
L Pl |

Perfil de puesto de Especialista en Monitoreo de

Evaluaciones de Estudiantes y Docentes -
Aplica alas UGELTipoAy B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional
Denominacion del puesto: Mo apica

_ Nombre del puesto: {;p«mma en Monﬂufm_de evalufc_ignes de (studuntu Al Docentes
Dependencia jerarquica lineal: Jefe drl Area de Gestion 1nstrtuuon.|l oel que hag.a A SUs veces
DOPOMG“{II funcional: NO_ aph(a - -
Puestos & su cargo: No aplsca

MISION DEL PUESTO

| Garantizar que el proceso de evaluaciones de Estudiantes y Docente se realice en cumplimiento a la normatividad
 vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar e formar a las autondades de las DRE, UGEL e 11 LE las actividades descentralizadas de los
| 1 | concursos y evaluaciones gue se implementen, con la finalidad de asegurar el desarrolio de estos, en los
plazos establecidos de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados por el MINTDU
2 IVenh(al y hacer seguimiento de las actividades de difusson y onentacion a los p.mnr pantes y actores
rnvolu{rados en las evaluaciones de estudiantes y docentes impulsadas por el MINEDU
| Asegurar, asesorar y supervisar la constitucion, medante resolucion y dentro de los plazos establecdos, de
3 | los Comités de Evaluacson de la jursdiccion de la UGEL, con la linabidad de asegurar el cumplimeento de o
ﬂub{endo en los instrumentos normativos aprotudos por el MINEDU
nlormar al MINE DU, mediante documentos y/u otros medios establecidos por este, tespﬂto al prugu-w de
4 [conformu-oﬂ y desarrolio de los Comités de Evaluacion de la DRE, UGEL e lILE de su jurisdiccion, para que el
| MINEDU tome conocimiento y las medidas correspondientes
| Verificar y hacer seguimiento al cumpl-mentu de las funciones de los ¢.omaes de Evaluacson de la ;unuh:mm ‘
S | de la UGEL, en los concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad que estos se desarrolien de
| #tuerdo a lo establecido en los instrumentos normatvos .apmbadm pot el MJNE bu
[Bm\dar asstencia técnia a kos miembros del Comite de Evaluacion ¥ otros actores, respecto a la
| planificacion, organuwacion de las actividades y la gestion de recursos que se requseran, para que
| implementacion de los concursos y evaluacones se desarrollen de acuerdo a los instrumentos normatvo
7 | aprobados por el MINEDU
Mom!ormr ¥ supervisar el avance de la aphta:w:m d-e 1os mstrurnentos de evaluacion por parte de las UGEL
7 | en el marco de los concursos y evaluacones que se even a cabo, con la finabdad de ascgurar el
| cumphmiento de los plaros estableados en los instrumentos normatwvos aprobados por el MINEDU
| Supervisar y asegurar que 103 Comités de Evaluacion generen, dentro del cronograma establecdo, las actas de
| las evaluaciones realizadas, con la finalidad de cumplir con los instrumentos normativos

S—

o'\s
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la contrstacion y rencvacion del personal bajo ol regaren sipecial de Contrasdnn Adminmirativy de Servicios para ol Aho 2018

04 7-2018 -MINEDU

Awgurar el rt-sguardo y envio por pane de los Comaes de Evaluacion de las actas e informes finales de los
9 | procesos de evaluacion, al superion jerarquicy, segun 0 extablecgdo en s aslivsentos notmat o
aprobados pot el MINEDU, L

|

|

} = :

{ Alertar al Minsterio de Educacion ya las autondades de 1a UGEL sobre nﬂ-gos o mncsdencias que puedan

| 10 | atfectar el normal desarrollo de los procesos de evaluacion de estudiantes y docentes | y coordinas con estas
|

8

]

instancias, medidas preventivas o de mitigacson de Nesgos.

[ Asistir en cabdad de veedor a los actos de adjudicacion publu:a dervados de 1os concursos docentes, para

11 | informar a3l Ministernio de Educacdn y a tas autondades de las UGEL, en tiempo real. sobre su normal

| desarrolio 0 alertar sobre riesgos y/o incidencias que puedan afectar el proceso _

[ Emitic un informe de 1odas Las acciones reatizadas en el ambito de su uriediccdn, af término de cada

[ 12 | evaluacion y concurso, con La finalidad de que la DRE/UGEL informe al MINEDU el desarroiio en la

.' implementacion de estos. ]
Otras funciones as-gnadm por el superm nmediato ¥ que el marco normatvo de las evaluaciones docentes o

tudiantes establezcan, en relacson 3 13 mision del puesto.

Ofganos y Umdadrs orgtmcm.

Pt “3..;‘“
Ministernio de Educacion (MINEDU)

FORMACION ACADEMICA

C) iSe
' . B.) Grado{s)/situacon académica y estudios requerndos
A.) Formacion Académica lraol :‘:o y q requiere
. Colegratura?
iarm Lam
fgrevadoia) “ E] N
pets pleta Administracdn de empresas o
— NEEOCHos, Ingeneria
Pravaia ; [ J X | Bachlier Econdomca, Ingenieria
i = industrial, Ingeniernia de A .
i . i R T s | Sisternas, Sociologia i .
<3 - 5\__1 Wy LiLenddistua 5_______________ - ] pretesonal?
Técnua | ! -
Raws Maeitria woIX]~
o620 | _ i
Mo aplica !
Técruwa F [ i f
Superor (1 | | | 2peeiamin ¥ Cudeafe
sauhn) | | | L) ] L
X Usrwry pland | X Doctorado
o No aplica
. fgrwense l | T hwier |
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A ) Comactmuentos Teacmicor principaies requeridos para ol BUesto (Vo regueven docameniaca sasbratodons |

f
'[ GesUon Pudinca, Moderngacon ded [stado, Geutaon pot Progecion, Frogrimes puldao y pr vadon

8.} Cursos y Programad de cipecalizaciin reguendos y witentados con documentos.
giv\m Vo programas 3¢ OO0 o gUIton pultiics © griton de proyedion
(il (W) Sebew MrwT N0 TWNGS o 12 PETTI O COFTCAR T s peigr enias e e i sk s Cwegs Se 31D Saess

Conocmientes de Ofimitca ¢ siomas.

r = B 1 = :
(| ‘ 1 ! =
| { ~5 | ! - [
i OF A 1ICA | oo l......,l....-.m]mml EROMAS ;..:. [ - -
! - - — t 1 ‘ &
' Word | X | | e X |
3 " ' + ’ 4 . & & .L
Facel ‘ K i |

* 1 | i - - .
Powe P ot | X | | |
EXPIRMNCIA !

Erpetionncia genes o
e b cantidad total de sldos de expenencia laboral, v 1es o ¢l 500100 pelico © privado

 afon de eaperaencia prowesl

¢ Laperiencis sipecifics
A isdigen ol Lemgo du esperiencia requerids para o puesto oo s Tuncon o I matena

| 1 380 de enpwrwencis o furncones eguscabente

! En bone & o exporisndis requends pars ol ponio (parte A) sedae ol Leapo requerido en el sector publce
| 1 280 #a o sactor pubiico

% € Margue ¢l sivel Mminmo & Peaslo Que 18 requETe (OMO et va vea va ol wecton puliao © g reaide
49 7INO APUCA AL PUESTO

)

| Al @ | | Saganiiw by S

Pomiepmey v owgeeee Avinsd 74 U sgem goams |
| An itente | 4 i | (omw thwnamin s Ix=
{ |

* Mewcinar stvar enpestos COMPICIMENLAnNG sobew o reQuedo 00 CHparRNCa, en (o eshlierd algo sdocnel pers
ol puesio

.?&:* wpbe



Disposiciones para el fortalec imaato de ki gestdn sdminislrativa e imstituceonad de las Unidades do Geatain Educativa Local. a travées de
13 contratacion y renovadion del personal bajo el regimen e1pecial deo Contratackin Adminatrativi de Serdicios para of Ao 2013

04 7-2018 -MINEDU

NACIONALIDAD

{Se requiere nacionalidad peruana? | I sl I X I NO

‘No -aplaca Todas las personas extranjeras deberdn contar con la
idocumenlu‘non migratoria que permita lfnlbi_jff fu_-_\__c-l Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS :

| Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico, Liderargo, Cooperacion, Razonamento Logxo

o
*

Anote el sustento:

™

Q CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | (.16 Juan B. Rosadio N® 193 - Huamay, UGEL N° 09 - HUAURA

servicio
Los contratos tienen vigencia a partir del 01 Junio al 31 de Diciembre del 2018

Duracion del contrato . :
(Previa evaluacion trimestral con calificativo favorable)

S/ 2. 600.00 (Dos Mil Seiscientos y 00/100 Soles) mensuales
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable &l

Retribucion mensual _
trabajador.
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1o contratacsbn y renovackin dul personal bajo of rigimen sapacisd s Contratacion Administrative de Sorvicios para of Ano 2018

04 7-20 - MINEDU

Perfil de puesto de Especialista en Patrimonio -

Aplicaalas UGELTipo Ay B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional

Denominacién del puesto: 3@51:{"' -

Nombre del puesto: Especialista en Patrimonio

Dependencia jerdrquica ineal: jefe del Area de Gestion Institucional o el que haga sus veces

pendencia funcional: No aplica

103 3 U Cargo: No aphca

MISION DEL PUESTO

[Cumdmat c.-gctu!ar ¥y mantener ac!ualnudo :-l legnuu y control p.m-monul de las propiedades, plantas y
| equipos de ta UGEL y sus instituciones educativat

FUNCIONES DEL PUESTO

r

| Reakzar el registro y control de los bienes patrimoniales (Propiedades, planta y equipa) de las UGEL en el SIGA
1| MEF, segun las orientaciones brindadas por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministeno de

Economa y Finantas.

Mantener actualizado la situacion de os bienes patnmoniales v su estado de conservacion en el SIGA-MEF
2 | segun las onentaciones brindadas por 1a Direccion General de Contabilidad Publxca del Minstero de Economia
y hnamas

3 Eubouf ¥ venixar el mwntano de las ptopeedades pianus ¥ eqr.noos pammonuln do ta UGE{

P st o — 4

4 1 Flaborar los estados mensuales de bwenes, activo fijo y bienes no depreciables de la UGEL

5 Actual.zar el a,usle del valor mt}neuﬂo de tm auws h;Os

1.__ =

2 -i_(}!m funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

B COORDINACIONES PRINCIPALES o

. Coomum Internas

| Otgan-os y Unidades organicas




la CONtratacitn y renovacson del personal bajo ol régimen especal de Contratacion Adméniirativa de Servicion para of Aho 2018
047-2018 -MINED!

‘ - rd ) 3 ViR L

FORMACION ACADEMICA : R

C) ¢he
B.) Gradols)/situacion académica y estudios requendos requiers
A ) Formacsdn Académcs ) v 4 9 g
para el puesto Colegiatura
?
Ingom Com .' ! |
Lgresadols % | X
Pheta e - ; | Ingeniena Economica D D
D ——— B "I E - [ Administracion de empresas o
sl negocios, Contabilidad o
= g (Reguee
Secundana 5 I T/ tkenciatura | I0BENIETA Industrial RadsLaCEn
{ profevony |
el !
Téina { i ’ Maestr | N
a2 | f ' _
_I!Oa‘lﬂtm ) L .
== P e == No aplica
Térman | 5 » .
Saapetnion (30 | J e ? : ;’w
__J 4 #lou L. . L L J
[F—] Univerutaro { I [ X ] Df\(ximm
‘ poey . | Noaphca

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para of puesto (No requieren documentocion sustentodoro).

; Gestion Publica, Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales SINABIP

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

: [ =
,41_’._'5:‘-'“?\\‘ | Curso y/o certificado de SIGA-Madulo Patrimonio
5, ! - W—— =

e T .

Mo (ado cwvrso deben toner no menas de 12 horas de (opoctocion y loy progroma de e3pecatrotion no meras de W hergs

Nrvel de domine . de dominio
: T o
OFIMATICA MO | aiwo | inteemenno | MU0 OOMAS | ™ | s | [
2 i d _ o i | wa | | ow "l

Word ] X !Iﬂg‘k‘n | x | i :
P —— mrite Trit . - i i + -4 ¥ 4
Excel X | | I
B i } . (- d = H . 4 4
| PowerPont X { l |

Experiencia general
indique s cantidad total de afos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

, 2 afos de experiencia general

| SR e S T



12 Contrataticn y renovak iin dal porsonal bajo ol régimen especial do Contratacion Adminiiteatia da Servicios para of Abo 2018

047-20'8 -MINEDU

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en s funcidn o la matetia.
{ 1 afo de experwncia en funciones equivalentes
B. En base a la expeniencia requerida para el puesto (parte A), seflale el tiempo requenido en el sector publico
' 1 afio en el sector publico

- ———— e — — T

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere (oMo experiencia; ya sea en el sector publico o privado
NO APLICA AL PUESTO

— = . pa— '| ) =

} f i | | | | Seiguer wesin Jele de i |

| Practicante | | Ausdimo | | | Eipacialt | ot I it | Gaeerts ¢
i Anaslata | | Coordnado | | Area o | |

l prodesonal 1 Asistente ] [ ta L L outo i | Darector

J — - J L == (S r M

* Mencione otros aspectos COMplementarios sobre el requisito de expenencia, &n Caso existiera algo adicional
para el puesto

Noaphea - |
NACIONALIDAD

{Se requiere nacionalidad sf F|N°

peruana? - S

;Na aplica Todas las personas ellun-reu-s deberan contar con la documentacon

Anote el sustento! :
| Magratoria que permita trabajar en el Peru

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Irabajo en equipo, Pensamento Analitico, Orden, Razonamiento LOgKo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO i

| Lugar de prestacion
P N .' .d‘ e Sede de la UGEL [indscar direccion de la Sede]
Py T — -

{Se recomienda reakzar un contrato con adenda trimestral]
2600 soles
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador

| Otras condiciones esenciales

| del contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)
|
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Perfil de puesto de Especialista en Procesos Administrativos
Disciplinarios — Aplica a las UGELTipo Ay B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc o unidad organica: Area de (.ﬁg.on "“lf!w.loru:
Denominacion del puesto: -;‘;m_(; gttt - i
Nombre del puesto: [:.pe(uluu en P'ocems Admunistrativos Disciplinarios

pendencia jerdrquica lineal: Jele del Area de Gestion institucional, o el que haga a U3 VeLes
ependencia funcional: No aplca
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO !

[ Atender os rrqu-rnmamlm dc pfocesm admmn!utrvos dm-plmanos a d»oa'nlﬂ ¥ pcru:mal admmﬁ:rmm Que
o elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarnios (COPROA) de modo que permita 3

ruuaouzs DEL PUESTO

—— ——

| | Desarrollar acciones para azender tas denuncus mg:-oudu a COPROA ¥ la S«'rclam Técnica de o
f Jutondadﬂ del PAD

| flaborar informes, resoluuonrs y otros documentos para atender los Casos que ingresen 3 la COPROA y La
| Secretana Técnica dc! PAD.

_————— G

1 | velar por la resolucion de casos de procesos administratvos pendwntvs

Registrar los o:'prvdu-mn conchndos y en tramite

A.dmlmstrar el usuarno del iOENTICOU. para dar mspm-s!a a los reportes y reclamos que leguen ala UGEL a
traveés del Portal Web

Atender los casos de denuncas n-ponadn en el SneVe ¢ ldenticole gue amenu- un pro(oso admlnl'.ttatr."
| de acuerdo a notmalnra

' e e et e

| ;
7 | Otras funnonn asignadas por el supenor inmediato, relaconadas a la mision del pur‘.!o

A S —— —— -

coonommonzsmmnus T _

i ICWMW !ﬂﬂm -
Ministeno de t ducacion ‘Mmf DU} Dwurmn/ﬁrremm Regmn.al de ldm«mn [DR&/(;R! l InstRuCiones
Educativas (ILEE) Servr y ws dependencias,




Disposiciones para ol fortale to do la gestio sceninistrative @ ntitucional e las Unidades de Gestion Educativa Locsl, & travis de
1a contratacitn y rencvacioa del parsonal bajo ¢ réglmen especial de Contratacion Adenistrative de Servicion pars ol Ado 2018

047-20'8 -MINEDU

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacion academica y estudios requerndos C) se
A) Formacion Académca <t uaity ¥ | requiere
. oo Colegiatura?
“:":‘ ;‘:' Egremdoda) : X e D ~
Frenar s [ ] Bachiler Derecho
| tlejuwr
r — 1 Rate b i w0
Secundora | ] N | Vitudey Lendiatus s | prueracnal ?
] ] e A . i )
Téenes 1 [ } = e ]
Bavca I | | Macstris | i % »
(3 &3 3him) | | i J l |
) = _ | No aplca |
Técreia | ‘ | ] H i 1
Seapueras |) | s | Tinokuta | 1
O 4 alos) L J _— { " _:. L = e
™ [} f 1
X Uintwer sl asn X Doctor o : I
- | No aphca ?
— — | {
| pgresets | | rockato |
L =) J
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaocion sustentodoro |

Y -

% ™ Derecho Laboral y Publio, De
{ Sector Educacion

recho Adﬁnmslraln}o_f 9:0(&05 Adminstralivos Dutmlméfu)s, N;umatmga”d_hel

> IB.] Cursot y Programas de especializacion requenidos y sustentados con documentos.

Cursos y/o programas de especializacion en gestion pablica.

Nore (odo cursp deten r"}- ~o mrno; &c j) Ao od O COpOOTacsan ¥ kn gxwrml: -(i’ o spﬂnﬁ.’ﬂm’ﬂ #0 menes de 90 horas

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

— T Niveide domimio | Novet 8¢ dominio
[ — PRI S — > !
OFIMATICA 'x. Bbwi0 | ietarreton AmmJ : IDIOMAS | v Muul — h':" '
A D { s | 2 3=
— 1 |
Word X i : | Ingleés b ‘
— — g . . , - i ___,________.;. Te———, |
| 1 ] |
| Excel X | |
I 'a - -
| PowerPoint X | ;
I | i




Disposiciones para el fortalecimionto do la gestion administrativa ¢ institucional de las Unidades de Gestion Educativa Local, a traves de
ia contratacion y renovacion del personal bajo el régimen especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios para el Ato 2018

04 7-2018 . MINEDU

EXPERIENCIA 2

Experiencia general

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 2 afos. s

Experiencia especifica

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

{1 afo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), se_qu_lie el tiempo requerido en el sector pﬁy?i_c_q;

<Gk > LS - -
ﬂ

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
APLICA AL PUESTO
—1

‘ Auxiliar o ' Supervisor/
P fesional A alista -
| achcante profesiona Asisterite D nalista Especialist { oo diciaiton

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

lete de Area

o Dpto.

[No aplica.

NACIONALIDAD

[ ]si [x]no

No aplica. Todas las personas extrar_\j_é;}lé deberan contar con la documentacion
migratoria que permita trabajar en el Peru.

- ¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacion de Informacion, Cooperacion, Comunicacion Oral y Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

t;’f’jg,ﬂ" prestacion del | . a0 B. Rosadio N° 193 — Hualmay, UGEL N° 09 - HUAURA

Los contratos tienen vigencia a partir del 01 Junio al 31 de Diciembre del 2018
(Previa evaluacion frimestral con calificativo favorable)

S/ 2, 600,00 (Dos Mil Seiscientos y 00/100 Scles) mensuales

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

Duracion del contrato

Retribucion mensual

32



3 .CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria. 07 de Mayo de 2018 | Comision de Seleccion
Publicacion del proceso en el Servicio 10 dias antes de la ,
, Equipo de Personal
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria a través |
unlicaci e a.c v I'Ia- . Del 183| 25 de ‘
01 del Portal Institucional y en la Vitrina de Equipo de Personal
] 4 Mayo de 2018.
Transparencia Informativa de la UGEL.
Presentacion de hoja de vida 25 de Mayo del
documentada (Curriculum Vitae) en la 2018
a3 Mesa de Partes de la UGEL hasta las Oficina de Tramite
04:00pm. Las hojas de vida presentadas Documentario
fuera de la fecha y hora sefialada no
seran consideradas en la evaluacion. .|
1
SELECCION
FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
& Evaluacion de la Hoja de Vida | 28 de Mayo de 2018 Comision de Seleccion.
(Curriculum Vitae).
Publicacién de resultados  de | 28 de Mayo de 2018 Comisién de Seleccion
evaluacion de la Hoja de Vida a traves
04 del Portal Institucional de la UGEL.
(Postulantes Aptos para la Fase de
Entrevista
- Presentacion de Reclamos' en la| 29deMayode2018 | Oficna de Tramite
Mesa de Partes de la UGEL. Documentario
Absolucion de Reclamos, en la Oficina Comision de Seleccion
06 de Administracion. (A partir de las | 29 de Mayo de 2018
3:00pm hasta las 5:00pm)
07 Publicacién de Postulantes aptos para | 29 de Mayo de 2018 | Comision de Seleccion

En la presentacién de reclamos solo se evaluardn los documentos presentados en la postulacion, no se podra adicionar
documentos al expediente inicial presentado.




FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

la fase de Entrevista.

FASE DE ENTREVISTA

09 Entrevista personal 30 de Mayo de 2018 | Comision de Seleccion |

Publicacion de Resultados finales a
10 través del Portal Institucional de la 30 de Mayo de 2018 Comision de Seleccion
UGEL.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 \ Suscripcion del Contrato 01 de Junio de 2018 | Equipo de Personal

12 ‘ Registro del Contrato 01 de Junio de 2018 \ Equipo de Personal
| | |

4. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion, tendrdn un maximo y un

Minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera.

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%
a) Formacion Académica. 05 20
b) Experiencia Laboral 10 15
¢) Cursos y/o Estudios de Especializacion 5 15
d) Otros factores - Meritos 0 ;i 10

I |
“El puntaje minimo “para ser declarado Apto en la evaluacién curricular es de 20 puntos”
ENTREVISTA PERSONAL 40%
Conocimiento para el puesto 15 | 20
Competencias 15 l 20
“El puntaje minimo ‘para ser declarado Apto en la entrevista personal es de 30 puntos”
PUNTAJE TOTAL | 60% 100%

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Hoja de Vida.

La informacion consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo

: f que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

LA COMISION




