CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 002-2018-GR. LAMB/GRED/UGEL-LAMB-PP

CONVOCATORIA PARA
SERVICIOS DE PERSONAL DE LAS

LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
INTERVENCIONES Y ACCIONES

PEDAGOGICAS EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES
0090 y 0106 PARA EL ANO 2018 EN EL AMBITO DE LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE LAMBAYEQUE

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar

bajo el Régimen Laboral de Contratacion Administrativa de

Servicios (CAS) a personal de las intervenciones y acciones pedagogicas
en el marco de los programas presupuestales 0090, 0091, 0106 y 0107 en
la Unidad de Gestion Educativa Local de Lambayeque durante el ejercicio
fiscal 2018, segun el detalle siguiente:

UNIDAD

p PERIODO DE IMPORTE DE LA
> | PROGR. , .
O’\rl q.| PRESUP. LZ%IESJA(\)L Plazas ORGASICA v CONTRATACION CONTRAPRESTACION
’ 2018 MENSUAL S/.
lIEE
Responsable Local JUnio - Adosto
1| 0000 |delaCaidaddela| 01 UGEL d 3,000.00
o, Lambayeque (03 meses)
Informacién
Acomparfiante
Pedagobgico UGEL Junio - Agosto
2 090 Polidocente 01 Lambayeque (03 meses) 3,400.00
Completo
. 10178 Divino
Ad C_ogr?mtgdor d Maestro, 10360 _
ministrativo y de San Marcos Junio - Agosto
3 090 Recursos 03 ' 2,000.00
. 10149 Elmer (03 meses)
Educativos para C
ortez
zona rural <
Serquén
Coordinador
Administrativo y de Junio - Agosto
4 090 Recursos 01 | Jorge Chavez (03 meses) 2,000.00
Educativos para
zona urbana
10360 San .
Junio - Agosto
5 | 0090 Psicologo 02 Marcos, 10177 g 2,000.00
(03 meses)
El Puente
6| 000 | ApoyoEducativo | o1 |ManuelSeoane| Junio-Agosto 1,500.00
Corrales (03 meses) T
10111 Nuestra
Docente Sefiora de la ;
g Junio - Agosto
7 090 Responsable de 02 |Asuncion, 10106 03m g 2,500.00
Nucleo Juan Manuel ( eses)
lturregui




2. Unidad organica solicitante
Despacho de Direccion de la UGEL Lambayeque.

3. Dependencias encargadas de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Administracion de la UGEL Lambayeque.
Area de Gestion de Recursos Humanos — UGEL Lambayeque.

4. Base legal

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

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

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

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

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

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057 de la Contratacion Administrativa de
Servicios, y su modificatoria.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE. Reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario
sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del
DL N° 1057.

Resolucién de Secretaria General N° 055-2018-MINEDU del 16 de
marzo del 2018 que aprueba la Norma Técnica denominada Norma
para la contratacion administrativa de servicios del personal de las
intervenciones y acciones pedagodgicas en el marco de los programas
presupuestales 0090, 0091, 0106 y 0107 para el afio 2018.



e Resolucion de Secretaria General N° 079-2018-MINEDU del 16 de
marzo del 2018 que modifica los anexos 1.11, 1.12, 1.13, 1.14, 1.20,
1.21, 1.22 de la Norma Técnica denominada Norma para la contratacion
administrativa de servicios del personal de las intervenciones y acciones
pedagodgicas en el marco de los programas presupuestales 0090,
0091, 0106 y 0107 para el afio 2018, aprobada por la Resolucién de
Secretaria General N° 055-2018-MINEDU.

e Resolucion Ministerial N° 146-2018-MINEDU del 27 de marzo del 2018
gue aprueba las padrones nominales de Instituciones Educativas
focalizadas para las intervenciones y acciones pedagogicas detalladas
en sus anexos.

e Resolucion Directoral N° 1563-2018-GR.LAMB/GRED/UGEL-LAMB,
gue conforma la Comisiéon de Convocatoria y Seleccion del Proceso
CAS N° 001-2018-GR.LAMB/GRED-PP

e Resolucion Directoral N° 1565-2018-GR.LAMB/GRED/UGEL-LAMB,
que conforma la Comisién de Convocatoria y Seleccion del Proceso
CAS N° 001-2018-GR.LAMB/GRED-PP.

e Oficio N° 295-2018-GR.LAMB/GRED/UGEL-.LAMB/DGI que certifica
el presupuesto del proceso de seleccidén de personal bajo la modalidad
de CAS.

Il. PERFIL DEL PERSONAL REQUERIDO Y CARACTERISTICAS DEL
PUESTO
Sera de acuerdo a lo establecido en los anexos de la Resolucién de
Secretaria General N° 055-2018-MINEDU y su modificatoria Resolucién de
Secretaria General N° 079-2018-MINEDU:



de A

e la jurisdiccion, con el fin de establecer oportunamente la implementacion de las intervenciones priorizadas y actividades del
e

. =SIGMA 2.0 y los sistemas de informacién sectoriales relacionados, dirigido a directores(as) de IIEE y funcionario(as) de UGEL,

“informes mensuales sobre el registro de informacion en el Sistema de Seguimiento al Acompafiamiento Pedagogico - SIGMA 2.0

NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0091, 0106 y 0107 PARA EL AND 2018

05

Local de Calidad de la Informacion

st bl

Organo o unidad organica: [ Direccion de (Gestion Pedagogica ‘
Nombre del puesto: Responsable Local de Calidad de la Informacion
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de Gestion Pedagogica

Fuente de Financiamiento: RROD l:l RDR ': Otros Especificar

Programa Presupuestal: 0090 - PELA

Actividad: 5000276

Intervencién: Acciones Comunes

Gestionar los procesos relacienados al cumplimiento y registro en los sistemas de informacion priorizados del Sector, en el ambito

ma.

a

—eé‘éﬁ'onar los procesos relacionados al cumplimiento y registro en los sistemas de informacidn priorizades del Sector, en &l
ambito de la jurisdiccion, con el fin de establecer oportunamente la implementacion de las intervenciones priorizadas y
actividades del programa.

lidar el registro adecuado y oportuno de la informacion en el Sisterma de Informacion para la Gestion del Monitoreo del
éqmpaﬁamientu Pedagogico - SIGMA 2.0 y reducir las posibles inconsistencias de informacidn en este y con otros sistemas
ifformaticos sectoriales relacionados, a nivel de la jurisdiccion.

P@dl‘lcipar tecnicamente en el trabajo que desarrclla la UGEL en la mejora de la calidad de la informacion registrada por los
neSpecialistas de UGEL o directores(as) de IIEE en los sistemas informaticos sectoriales existentes (SIGMA 2.0, Registro de
Instituciones Educativas (RIE), Censo Educativo, Censo de DRE y UGEL), con la finalidad de reducir los posibles errores de

‘,@go“vgé,r el proceso de capacitacién en el Sistema de Informacion para [a Gestion del Monitoreo del Acompanamiento Pedagégico

fﬁhje{ fin de fortalecer |as capacidades & informar sobre la gestion y calidad de la informacion.

nsolidar y asegurar la confiabilidad de la informacion remitida por los acomparniantes pedagégicos para las cargas masivas a
rse al inicio del proceso de Acompafiamiento Pedagégico en el Sistema de Seguimiento al Acompanamiento Pedagégico -
20.

Qﬁﬁrcl]ar indicadores de gestién, enmarcades en el seguimiento a las intervenciones priorizadas de |a jurisdiccion, estableciendo

los sistemas de informacién sectoriales relacicnados.
Acompafiar al especialista estadistico en el proceso de la implementacion del Regislro de Instituciones Educativas, desde las
acciones previas de identificacion y  verificacion en campo de |la composicién de los servicios educativos que brindan las
instituciones educativas, asi como sus locales educativos, sobre la base de las orientaciones brindadas por la Oficina de
| Segquimiento y Evaluacion Estratégica (OSEE).
Planificar y ejecutar tareas de seguimiento y acciones que aseguren la calidad del proceso de recojo de datos del Censo de DRE
y UGEL, para garantizar la confiabilidad de la informacion reporlada.
Proponer al Jefe (a) de Gestibn Pedagogica un plan anual de mejora de |a calidad de los sistemas de informacion existentes
(SIGMA 2.0, Censo Educativo, Censo de DRE y UGEL, y RIE) y apoyar en su implementacion.
Reportar de manera mensual problemas y/o inconsislencias con el uso o registro en el Sistema de Seguimiento al Acompafiamienio
Pedagdgico — SIGMA 2.0 o en los sistemas de informacidn sectoriales relacionados a nivel de la jurisdiccion.

@mWOnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
i 4
o

FCion 2 32




NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0091, 0106 y 0107 PARA EL ANO 2018

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas de la DRE.

Coordinaciones Externas

{parael puesto
. ! | -
| Incom Com |
‘ pleta pleta Egresado(a)
Primaria |:| |:| I . Bachiller

4-Jecundaria Tl'tu lof Licenciatura

a3
genica
a Fefcicg Maestria
. (1 6 2 afos)
b3 ica
Llper[or (36 Egresado Titulado
; al‘ios)

Universitario |:| ‘ X Docloradc

i B f Gradc(s)lsrtuacmn adadémcaf ¥ estud :

A.dmmlstfaclﬁn Esladistica,
Ingenieria Indusirial Ingenlena de
Sistemas, Ingenieria Informatica o

afines por la formacién profesional.

No aplica

No aplica

g,
3 g - |:| Egresado |:| Titulado

90 horas.

 Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

"Nota: Cada cursc deben fener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de

Cursos en Sistemas de Informacian, Manejo de Bases de Dalos y/o similares.
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NORNA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0091, 0106 y 0107 PARA EL ANO 2018

- C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. .- - 055 - 2018 -MINEDU

o | Nivel de dominio -‘ Nivel de dominio” "~
e " |7 'No [ Bésic [ Interm [ Avanz e ie -] No - [interme | Avanzad
o 0FIMAT|CA | aplica o edio i $ IDIOMAS _éplica Basico i =
Prooesador de

textos (Word; Open 3 Inglés X

Office Write, etc.)

Hojas de célculo

(Excel; OpenCailc, x| 000000 ||

etc)

Programa de

presentaciones

(Power Point; Prezi, Lol | | e

etc.)

(Otros) X Observaciones.-

| Experiencla general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pubhco o prlvado

’ 3 anos de experiencia general |

’ Jefe de
Practicante Auxiliar o . gE Supervisor/ i Gerente o
bassprofesional D Asistente |:| Anglista |:| Espocialivla D Coordinador |:|g':l: 2 |:| Director

dione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
al para el puesfo.
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES

Lugar de prestacion de
servicio:

PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0091, 0108 y 0107 PARA EL ANO 2018

Unidad de Gestion Educativa Local

Los con tratos tienen vigencia a partir del mes de abril y pueden ser prorrogados dentro
del afio fiscal.

S/ 3,000.00 (tres mil y 001100 Soles.) mensuales.

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

es esenciales
del contrato:

Jormada semanal maxima de 48 horas
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES ¥ ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0091, 0106 y 0107 PARA EL ANO 2018

ANEX01 8: Acomanante Pedagdgico Prlmarla Poildocente completa 05 5 2 0 1 8 ] M‘ NEDU

Organo o unidad organica: l Area de Gestion Pedagagica de la UGEL

Nombre del puesto: Acompafante Pedagdgico Primaria Polidocente completa

Bxpendencie jeré:?n"::ﬁ Jefe(a) del Area de Gestion Pedagbgica

Fuente de Financiamiento: E RROO D RDR |:’ Otros Especificar

Programa Presupuestal: 0090 — PELA
Actividad: 5005637
Intervencién: Acompafiamiento Pedagogico a |IEE Polidocente completa

Fortalecer las competencias pedagdgicas de los docentes de las instituciones educativas de primaria Polidocente completa de
Ambito urbano para el desempeno eficiente de su labor, de modo que incida favorablemente en los aprendizajes de los estudiantes.

Planificar el acompafiamiento pedagogice a nivel institucional y por docente en base al diagnéstico de las necesidades
formativas de los docentes, el Marco del Buen Desempefic Docente, los protocolos, las caracteristicas de las IIEE y nivel
educativc Primaria para promover mejoras en el desempefio docente que incidan en los aprendizajes de los estudiantes.

gica, promoviendo la reflexion y autorreflexion del docente a n:vel individual y grupa[ orientando la mejora del desempefio
ﬁ que incida en el aprendizaje de los estudiantes

o procesos de implementacion curricular con criterios de pertinencia y coherencia en relacién a las caracteristicas de los
antes, necesidades formativas de los docentes, el contexto y tipo de IIEE en que labora.

- +Gogrdinar con el equipo directivo de las IIEE, y equipos técnicos de [as IGED el proceso de acompafiamiento de los docentes a
”s’fFe?l 0, & informa permanente sobre los logros y oporlunidades de mejora en la practica pedagdgica de los docentes a nivel
. iggjyiﬂ al e institucional.

P oniumo
39 1 el trabajo colaborativo a nivel de la |E para orientar el desarrollo de comunidades de aprendizaje y el fortalecimiento de
Ia nomia institucional.

Evaluar procesaos y resultados del acompafamiento pedagogico, (evidencias de progreso de los desempefios docenles y
dizajes de los estudiantes - mejoramiento de la estrategia y difusion e intercambio para enriquecer las practicas docentes)

Srglihaciones Externas
_b{l@véin de Educacion, Direccion Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local e Instituciones Educativas




NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0091, 0106 y 0107 PARA EL ARO 2018

E i oatst Pt i Bt ©B.) Grado(s)/ ion académica estudlos requeridos ~ 'C.) ;Se requiere |
i A.) Nivel Educativo. i ) Grado(s) srlu_ac: y q ) ¢Sereq i
i para el puesto Lo ) | Colegiatura?
i
| i Incom Com Profesor/Licenciado en .
pleta pleta D Egresado(a) Educacién primaria Si . Ho
Primaria Bachiller
T T (',"F&E{]UiBFE habilitacion
3 - _profesional? A
Secundaria % | Titulo/ Licenciatura
] Tecnica ]
Basica Maestria Si x | No
|| (1 62afos) L]
| Técnica ]
Superior (3 6 Egresado Tiulado
|14 anos) L
| Universitario/ x|
x Superior Doctorado
| | Pedagdgico L
Egresado |:|T:m!adc

mlen}p de las caracteristicas de un clima institucional favorable
jmientos de Ofimatica; (Word, Excel, PowerPoint, mangjo de intemet)

Blfefomado, cursos, cursos de especializacion y/o estudics de pnst grado en temas | pedagégjoos que hayan sido realizados !us
altimos cinco (05) afios.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

SYH - .%. Nivel de dominio | Nivel de dominio
o
: 2/ . - No
- @3@ ,," OFIMATICA No Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | aplic | Basico | Intermedic | Avanzado
T | w aplica 2

Procesador de textos
i, Open Offica X Inglés X
ele.)

W8S fie caloulo (Excel,
J| Opegiialc, elc.) &

L
'Programa de
presentaciones (Power X 3
Point; Prezi, etc.) Obsenvaciones.-

(Otros) X
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES

PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0080, 0081, 0106 y 0107 PARA EL Aﬂo ZﬁEDU

{Experiencia general

Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o prn.rado

5 anos en el sector educacion

. Indique el hempo de experiencia requer:da para e! puesto en la funcuﬁn 0 1a materia:

3 afios como docente en el nivel primario

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

‘ 3 anos como docente en el nivel primario

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

(No aplica)

: Jefe de
Practicante Auxiliar o Supervisor! Gerente o
profesional D Asistanie D Analista D Especialista D Coordinador g:;: e D Director

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia; en caso existiera algo adicional para el

pafescentralizada del concurso de nombramiento en el portal institucional MINEDU),
eable: Haber ejercido docencia en aula en los Ultimes cinco afos.

/:j‘ -5? requiere nacionalidad peruana?

[x]st | [ [No |
ol sUBleRIG: La nacionalidad es relevante porgue vincula al profesional que ejerce el puesto con el Estado peruano,
; en virtud del cual se establecen derechos y deberes reciprocos. En ese sentido, asegura al profesional
Gl ;‘f 1 el gjarcicio plene de sus derechos y s |a expresion de su integracion a una comunidad, o cual le permite
e autorizacion de residencia y trabajo.

Duracién del contrato:

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de abril y
pueden ser prorrogados dentro del aio fiscal.

Remuneracién mensual:

5/ 3,400.00 (Tres mil cuatrocientos y 00/100 Soles)
mensuales.

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

[o] ; jciones esenciales del contrato:
& @

Jornada semanal méaxima de 48 horas.
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ANEXO

ANEXO 1.11: Coordinador(a) Administrativo(a) y de Recursos Educativos para zonas rurales

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad

.. Institucién Educativa
organica:

Coordinador(a) Administrativo(a) y de Recursos Educativos para
zonas rurales

Director(a) de la IIEE

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica

lineal:
. - . ot
Fuente de Financiamiento: RROO D RDR D Esgjgcmcar
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Coordinar la ejecucion de actividades administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar
la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes, mediante |a prevision y seguimiento al uso adecuado
y eficiente de los recursos educativos y financieros, de la informacién y los ambientes de aprendizaje con los
que cuenta la |E.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en articulacién con los planes
de trabajo del equipo de soporte de la institucion educativa, y asegurar su incorporacion en los instrumentos de
gestion de la IE.

Apoyar, al director, en la gestién institucional para lograr las metas establecidas en el plan de trabajo anual de
la institucién educativa.

Disefar acciones relacionadas a la preservacion de la limpieza de toda la institucion educativa y el
mantenimiento de las aulas, asi como el buen estado del mobiliario y los equipos, incluyendo la supervision del
cumplimiento de las funciones del personal de mantenimiento.

Promover, articular y coordinar con organizaciones e instituciones publicas y/o privadas la creacion de redes de
apoyo en beneficio de la comunidad educativa.

Gestionar y promover el uso oportuno de los materiales y recursos educativos como soporte al proceso de
aprendizaje de los estudiantes.

Garantizar el cumplimiento de la jornada laboral del personal de la IE, incluyendo las horas efectivas y las horas
de coordinacion (colegiado, elaboracion de materiales, atencion a padres, retroalimentacion de la practica
pedagogica) y elaborar el reporte de asistencia y permanencia del personal de la institucion informando oportuna
mente al director de la |E.

Gestionar el apoyo vy la informaciodn relacionada a los recursos financieros de la IE y organizar la presentacion
periddica del balance correspondiente a la comunidad educativa.

Actualizar y garantizar el correcto y pertinente reporte en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY,
ESCALE, SIGMA, Reporte de asistencia, reporte de horas efectivas, SIJEC, otros propuestos por MINEDU),
informando al director de |a |E sobre las acciones realizadas.

Organizar y verificar la aplicacion de las evaluaciones online y/o offline que envia el MINEDU para las distintas
areas curriculares con el fin de evaluar el avance en las metas pedagdgicas establecidas por la |E.

Consolidar los resultados de aprendizaje y de gestion de la |IE para informar periédicamente al director y los
docentes a fin de que se realicen las acciones que se consideren necesarias para la mejora continua del servicio
educativo.

Disefiar e implementar de manera conjunta con el Psicélogo, CIST y quien corresponda la ejecucion de acciones
que permitan involucrar de manera activa a los padres de familia en temas relacionados a los intereses y
necesidades de los estudiantes para su formacion integral.




Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la
Institucion Educativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucién educativa

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

; : B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C.) iSerequiere
o)) L) STEERNE para el puesto Colegiatura?
Incom Com R
pleta pleta Egresado(a) Si| x [No
Primaria Bachiller Profesional técnico en
S Administracion o Contabilidad -
- ¢ Requiere
Secundari P : : habilitacion
x | Titulo/ Licenciatura -
a Ll L profesional?
Técnica [ | [ | No aplica
e Maestria Si| x [No
anos) I
Técnica | | ]
Superior e .
X (3o X Egresado Titulacdo
afios) L1 L]
#giverswta Doctorado No aplica
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
- Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la administracidén de recursos (educativos,
financieros y humanos) de una institucién educativa.
- Manejo transparente de la informacion y registro de los recursos educativos e institucionales
- Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestién escolar: Compromisos de Gestién
Escolar, RM N° 321 — 2017-MINEDU, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC
vigente.
- Manejo de estrategias para la generacion de un clima institucional favorable para una convivencia
democratica intercultural
- Conocimiento intermedio en Excel, Word.

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.

Curso de Ofimatica con un minimo de 90 horas.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No , .
£ . | Basi | Interme | Avanza = Basi | Interme | Avanza
OFIMATICA a;;llc 5 i = IDIOMAS | No aplica o s &

Procesador de
textos (Word; X
Open Office
Write, etc.)
Hojas de
calculo (Excel; X
OpencCalc,
elc)
Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Inglés X

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

Experiencia especifica

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

6 meses en labores administrativas o logisticas

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

No aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado: (No aplica)
Practicante Auxiliar o d e Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional D Asistente D s ERpsTein D Coordinador D Dpto. Director

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

[ No aplica ‘

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad si «|Nno
peruana?

Anote el sustento: ‘ No aplica ‘




HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Planificacion
- Control
- Adaptabilidad
- Analisis
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion de Institucion Educativa “XXX”, ubicada en el distrito de XXX, Provincia de
servicio: XXX, Departamento de XXX.

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de abril y pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal.

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

Duracion del contrato:

- Jornada laboral 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.

- 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 tendra la calidad de jefe inmediato
superior.

Otras condiciones
esenciales del contrato:




ANEXO 1.12: Coordinador(a) Administrativo y de Recursos Educativos para zonas urbanas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Institucion Educativa

Coordinador(a) Administrativo(a) y de Recursos Educativos para
zonas urbanas

Director(a) de la IIEE

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica

lineal:
Fuente de Financiamiento: RROO D RDR D Otros Fepecificar
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Coordinar la ejecucion de actividades administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar
la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes, mediante la prevision y seguimiento al uso adecuado
y eficiente de los recursos educativos y financieros, de la informacién y los ambientes de aprendizaje con los
que cuenta la IE.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en articulacion con los planes
de trabajo del equipo de soporte de la institucién educativa, y asegurar su incorporacion en los instrumentos
de gestién de la [E.

Apoyar, al director, en la gestion institucional para lograr las metas establecidas en el plan de trabajo anual de
la institucion educativa.

Disefiar acciones relacionadas a la preservacion de la limpieza de toda la institucion educativa y el
mantenimiento de las aulas, asi como el buen estado del mobiliario y los equipos, incluyendo la supervision
del cumplimiento de las funciones del personal de mantenimiento.

Promover, articular y coordinar con organizaciones e instituciones publicas y/o privadas la creacion de redes
de apoyo en beneficio de la comunidad educativa.

Gestionar y promover el uso oportuno de los materiales y recursos educativos como soporte al proceso de
aprendizaje de los estudiantes.

Garantizar el cumplimiento de la jornada laboral del personal de la IE, incluyendo las horas efectivas y las
horas de coordinacion (colegiado, elaboracién de materiales, atencién a padres, retroalimentacion de la
practica pedagodgica) y elaborar el reporte de asistencia y permanencia del personal de la institucion
informando oportuna mente al director de la IE.

Gestionar el apoyo y la informacion relacionada a los recursos financieros de la IE y organizar la presentacion
periddica del balance correspondiente a la comunidad educativa.

Actualizar y garantizar el correcto y pertinente reporte en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY,
ESCALE, SIGMA, Reporte de asistencia, reporte de horas efectivas, SIJEC, otros propuestos por MINEDU),
informando al director de la |E sobre las acciones realizadas.

Organizar y verificar la aplicacion de las evaluaciones online y/o offline que envia el MINEDU para las distintas
areas curriculares con el fin de evaluar el avance en las metas pedagdgicas establecidas por la |E.

Consolidar los resultados de aprendizaje y de gestién de la IE para informar periédicamente al director y los
docentes a fin de que se realicen las acciones que se consideren necesarias para la mejora continua del
servicio educativo.

Disefiar e implementar de manera conjunta con el Psicélogo, CIST y quien corresponda la ejecucion de
acciones que permitan involucrar de manera activa a los padres de familia en temas relacionados a los
intereses y necesidades de los estudiantes para su formacion integral.

Realizar ofras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la
Institucion Educativa.




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de
Gestion Educativa Local

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos

A.) Nivel Educativo

Incom

Primaria

Secundaria

Técnica
Basica
(162
anos)

Técnica
Superior (3
04 afos)

x| |

Universitari
o

pleta

Com
pleta

||

para el puesto

Egresado(a)

X |Bachiller

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado

Titulo/ Licenciatura

Titulado

Titulado

C.) iSerequiere

Colegiatura?

Administracion o Contabilidad
o Ingenieria Industrial.

Si| x

¢ Requiere
habilitacion
profesional?

No Aplica

Si| x

No aplica

No

No

CONOCIMIENTOS

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

vigente.

- Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la administracion de recursos (educativos,
financieros y humanos) de una institucion educativa.

- Manejo transparente de la informacion y registro de los recursos educativos e institucionales

- Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar: Compromisos de Gestion
Escolar, RM N° 321 - 2017-MINEDU, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC

- Manejo de estrategias para |la generacion de un clima institucional favorable para una convivencia
democratica intercultural
- Conocimiento intermedio en Excel, Word.

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 o diplomado en gestién publica o gestion administrativa
- Curso de Ofimatica con un minimo de 90 horas.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

No
aplic
a

Basi| Interme
co dio

Avanza
do

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)

Nivel de dominio

Ba

Hojas de
célculo (Excel;
OpenCalc,
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

(Otros)

X

No . | Interme | Avanza
IDIOMAS aplica S;C dio do
Ingles X
Observaciones.-

EXPERIENCIA

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 |a funcion o la materia:

1 afio en labores administrativas o logisticas.

publico:

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o

privado: (No aplica)

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

D Analista

- Supervisor!
Especialista DCmrdinador D

Jefe de Area

o Dpto.

Gerente o
Director

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; eh caso existiera algo adicional

para el puesto.

No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad

peruana?

Anote el sustento:

si

o

No aplica




HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Planificacién
- Confrol
- Adaptabilidad
- Analisis
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion de Institucion Educativa “XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de
servicio: XXX, Departamento de XXX.

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de abril y pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal.

S/2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato:

- Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

Otras condiciones determinacion de responsabilidades.
esenciales del contrato: - No tener sancién por falta administrativa vigente.

- Lasupervisién 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.




ANEXO 1.14: Psicologo(a
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Institucién Educativa

Nombre del puesto: Psicologo(a)

Dependencia jerarquica Director(a) de Ia IIEE

lineal:
Fuente de Financiamiento: RROO D RDR D Ofros 3
Especificar
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

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 Atencidn Tutorial Integral.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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 todos los
espacios, instancias o actividades que se programen en la |.E.

Liderar la ejecucion del diagnédstico 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 deteccion de riesgo social y prevencidon 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 estrategias de
prevencion, deteccion y atencion 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 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 institucién educativa
que brinden servicios en beneficio de los estudiantes y la comunidad educativa.

Organizar actividades de orientacion 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.
Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias.

Acompaniar y brindar asistencia técnica en acciones de promocion de la participacion estudiantil propiciando
que los estudiantes sean protagonistas de su desarrollo personal y social.
Ofras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucién Educativa.




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa.

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA
. ; B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C.) ;Serequiere
s L0 Bl £20D para el puesto Colegiatura?
Incom Com :
pleta pleta Egresado(a) x | Si No
Primaria Bachiller Psicologl’a.
— _ ¢ Requiere
- . . habilitacién
S d X -
| ecundaria RN Titulo/ Licenciatura profesional?
[ ] Técnica ] . No aplica ;
Basica Maestria P x | Si No
| (1062 anfos)
[ ] Técnica ]
Superior (3 Egresado Titulado
| |94 aiios)
[ | Universitario | | [ | No aplica
X
/ Superior Doctorado P
| | Pedagagico X
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

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

intercultural en la IE.
- Conocimiento en estrategias de Prevencion
- Conocimiento general de la normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar.
- Conocimiento de enfoques de derecho y género.
- Conocimientos bésicos de informatica.
- Conocimiento en articulacion con instituciones publicas y privadas.

2014 — MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.

- Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion y promocién de la convivencia democrética e

- Conocimientos sobre gestién escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451-

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.

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




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No - Ba
A . | Basi | Interme | Avanza No . | Interme | Avanza
OFIMATICA a;;llc & dio do IDIOMAS aplica s:)c dio do
Procesador de
textos (Word; .
QOpen Office - Figies X
Write, etc.)
Hojas de
céalculo (Excel; ) R e
OpenCalc, eic.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point, | | (| | T
Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en €l sector publice o privado.
2 afios.

Experiencia especifica

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

1 afio en instituciones educativas o proyectos educativos.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
‘ No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia;, ya sea en el sector publico o

privado: (No aplica)
Practicante Augiliar o — —— gigfél‘;‘;%' Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente P o o Dpto. Director

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

l No aplica ‘
NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad peruana? Si |T| NO

Anote el sustento: l No aplica ‘




HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Analisis

- Autocontrol

- Planificacién
- Empatia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de abril y pueden ser

prorrogados dentro del afio fiscal.

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

Duracion 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

Otras condiciones determinacion de responsabilidades.
esenciales del contrato: - No tener sancion por falta administrativa vigente.

- 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 tendra la calidad de jefe inmediato superior.




NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0081, 0106 y 0107 PARA EL ARO 2018

_05 5 - 201 8 MINEDU

ANEXO 1.15: Aoo aducatlvo

Organo o unidad organica: Institucion Educativa
Nombre del puesto: Apoyo educativo
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la lIEE
Fuente de Financiamiento: RROO D RDR D Otros Especificar
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencian: Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a generar las condiciones necesarias para el desarrollo de las actividades pedagégicas, promoviendo la interaccidn
pertinente enlre los estudiantes y profesores para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos

educativas.

Apoyar a la labor del profesor en la conduccion de actividades especificas y generales de la institucion educativa (formaciones,
actos civicos, y olras celebraciones educativas, asi como en los recreos) de manera permanente.

ar oportunamente a los directivos sobre |a inasistencia de estudiantes v a los estudiantes sobre la ausencia de algun
eenla lE.

i; rincidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa, previniendo discriminacion y
vi%g ia en la escuela.

‘U’a’;afrurlar estrategias de dialogo permanente con los estudiantes, profesores y profesores futores.

pRwientar a los estudiantes sobre actividades pedagogicas correspondientes a cada dia y los acuerdos y compromisos
Sgcionados a la convivencia democratica en el aula y en la IE.

2y '. orear &l ingreso y salida de estudiantes de |a IE., faltas, tardanzas, permisos y el registro de la agenda escalar y reportar al
Cgardmador Administrativo y de Recursos Educativos,

£
'{'Iar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros espacios de aprendizaje en horas

rogramadas.

ey
Ve}ﬁ’r{por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar

ps o areas de la institucion educativa.

s

Coord:ﬁaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa
Local.
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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRANAS PRESUPUESTALES 0090, 0091, 0106 y 0107 PARA EL ANO 2018

iB. ) Grado(s)!s:tuaubn académnca y astumas requendos para'

'C)) ¢Se requiere
Lal puesio

.| |Colegiatura? : .

Incom Com!

t pleta pletg D Fermsadomy
i - | ) Estudianta como minimo del VI ciclo :

(|- | Primaria ‘ Bachiller culminado de estudios pedagdgicos o |

| en educacion, psicologia o enfermeria. ! -

1 " LRequIere e, -
i _ , ; i ' habijlit. f
D Secundaria D |:| Titulof Licenciatura pr:flas?ucl{gl"’ o

[5] Técnica ] Tl No aplica :
Basica [ Maestria : Si Ne
| (J(162afos) | | [ | 3

! | Técnica T ] .
| | Superior (36 ! Egresado Titulado

|| 4 afios)

[ | Universitariof || . No aplica
:| Docterado

| Superior
Pedagdgico

3

nocimientos ‘Técnlcos princlpalas requeridos para ‘el puesto (No requ.-emn documenfac:én =,
tadora):

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

Dé orientaciones y estrategias de tutoria escolar.

Manejo de estrategias de promocion del vinculo IE con las familias y la comunidad

Conocimiento de ofimatica

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

N'ofa Cada curso deben rener no menos de 1'2 horas de capac.'tacfdn y.fos programas de espe::‘faﬁzaaén ne menos de 90 horas

" Nivel de dominio | " Nivel de dominio
: No ... | Interm | Avanza No ... | Interme | Avanza
" aplica Hasico edio do i IDIOMAS aplica Basico dio | do
X Inglés X
Ho;as de célculo |
(Excel; DpenCalg, O N [ A (PO
elc.)
Programa de
presentaciones X
(Puwer Point, | {1 1 |\ |
X Cbservaciones.-
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NORWMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0081, 0106 y 0107 PARA EL ANO 2018

Lo by 0310 o WILNE

Indique la cantidad total de afios de experiencia [aboral, ya sea en el sector publico o privade.

| 2 afos. ‘

I.Exéerjeggaé;ﬁgﬁéa___w__._____ e e e R ]

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o [a materia:

| 1 afio 'como auxiliar o apoyo pedagégico de educacién secundaria., .

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
| 1 afio. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

(No aplica)

Practicante Auxiliar o | ) . Supervisar/ Jefe de Area Gerente o
] profesional |:| Asistente Analista |:| Ezgecialista |:| Cocrdinadar |:| o Dpto. Director

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

Mo aplica

& el o Institucién Educativa "XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de XXX,
= ‘%r de prestacion de servicio: Desarament e KX,
e ) e —— :
ACION 5] Duracién del contrato: Los contratos tienen vigencia a partir del mes de abril y pueden ser prorrogados dentro
del afio fiscal.
o

S1,150.00 (il ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.
42, Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al

trabajador.
QITSIA 2
Jomada semanal maxima de 48 horas.
%_«_. ¥ - No tener impedimentos para contratar con &l Estado.
- Notener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
Otras condiciones esenciales determinacion de responsabilidades.
del contrato: - Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

- La supenvision 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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NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
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ANEXO 1 29 Docente Res ponsable de Nucleo
At . S

Organo o unidad organica: Institucion Educativa
Nombre del puesto: Docente Responsable de Nicleo
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la Institucion Educativa
|
Fuente de Financiamiento: X i RROOD RDR |:| Otros  Especificar
Programa Presupuestal: 0080 — PELA

Actividad: 5005629

Intervencion: Fortalecimiento de la Educacion Fisica y Deporte Escolar

Gestionar la implementacion y desarrollo de los talleres deportivos y recreativos, en el marco de implementacion del Curriculo
Nacional en ef area de Educacién Fisica y Deporte, para articular con |as instancias de gestion educativa descentralizada (IGED).

Planificar, coordinar, gestionar las actividades a desarrollarse en el nicleo y diagnosticar las condiciones de infraestructura y
equipamiento de materiales deportivos para elaborar y organizar los horarios de atencion de las disciplinas ofrecidas por el
nicleo considerando los grupos por edades, habilidades diferenciadas y necesidades de los usuarios.

Promocionar los servicios del nicleo en la comunidad educativa y su entorno social a fin de establecer alianzas estralégicas para
desarrollar los talleres deportivos y recreativos, y los festivales planificados con su grupo de estudiantes,

sarroflar su proceso de ensefianza y aprendizaje [emendn en cuenta la propuesta pedagbgica y el Curriculo Nacional vigente
Wejucrando a los padres de familia y comunidad educativa en general para promover la participacion de los estudiantes en los
os Deportivos Escolares Nacionales.

4 Or _mzar actividades de promocian de la actividad fisica que fomenten la integracién y participacion de la comunidad educativa
/ ﬁinalas, actividades en la naturaleza, carreras 3K, entre olras)

Garantizar el registro y seguimiento a la asistencia y progresion de los estudiantes en el sistema gue el MINEDU establezea.

Py T ; .
Dmas funciones asignadas, de acuerdo a la misién del puesto.
s Q.
,m!O"‘ )
"1
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055- 2018
; ,E'

S

A } Nwel Educatwo 52y B ) Grado{s)!sﬁuacmn académica y estudlos requer:dos i 'C.) (Serequiere
i {para el puesto . Colegiatura?”™
Incom Com ]
pleta  pleta Faresadot) I:' st | X [No
. o : Profesor/licenciado en Educacion, con
! | Pmana |: Bachiller mencion en Educacién Fisica.
— — — :ﬁequfere 1
| secundaria X | Titulof Licenciatura . habilitacion 1
"] L | iz profesionai? !
Técnica Basica (] B No aplica. 3
(1 6 2 afios) | aestria Si No
Técnica Superior [ 1 [ ] ;
(3 6 4 afios) I: Egresado D Titulado
Universitarioisu [ [, ] =71 No aplica.
X | perior . Dectorado
Pedagdgico il Il -
Egresado I | Titulado

A) Conocimientos Técnicos prlnclpales requerldos para el puesto (Ne requieren documenfac.-on
sustentadora): .

acompanamiento pedagogico en Educacion Fisica / Gestion de redes educativas
1= Conocimiento de Office.

§ . bﬁ 05 y Programas de espemahzacnén requendas y suslentados con documentné X |
Nota

e curso deben taner no menos de 12 horas de capacitacion y Ias programas de eschrahzacmn no menos de 90 horas i

- Aspectos dlsmplmares dldactlcos y evaluacién del area de Educacién Fisica ¥ cumculo! Estrategias de ‘

Efecimiento de compelencias en acompafnamiento o didéctica o téenicas o estrategias de aprendizaje o educacion fisica, ‘

{3 "TTE}'; " Nivel de dominio  Niveldedominio |
G L T [ Na .. | Interm | Avanz ; No . [interme | Avanza
o @OFIMAT]CA aplica Basico edio ado IDIOMAS aplica ‘Bésico dio d

F’ cesador de texios
X Inglés X
X —_—
F'rc;grama de
laciones X
gint; etc.)
V2 X Observaciones -
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- 1.8 RN

Experiencia general

Indique |z cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘ Cuatro (04) afios. ‘

Experiencia especifica e

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia;

‘ Dos (02) anos como docente en el drea de educacion fisica ‘

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

Un (01) aflo en acompafnamiento pedagdgico o meonitoreo o asesoramiento o soporte pedagogico o especialista en educacion o
capacitacion a docentes de educacion fisica o en gestion de programas de deporte escolar: Talleres Deportivos o Juegos
Deportivos Escolares Nacionales o Plan Nacional de Fortalecimiento de la Educacion Fisica y el Deporte Escolar

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(No aplica)

Jefe de
Practicante Auxiliar o Analist e Supervisar/ % Cerente o
profesional ‘:l Asistente ]:l a D Espechlista I:l Coordinador I] 3’;2 Y D Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica.

A 1
A inesperadas / Trabajo en equipo

3 N a.l&'}' i Al A
r de prestacion de servicio: Institucién Educativa Nucleo

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de abril y pueden ser prorrogados dentro
del afio fiscal, bajo evaluacion de desempefio.

5/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

e condiciones esenciales del

contrato;
éﬁ g

Jornada semanal maxima de 48 horas
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[ll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones

Detalle

Lugar de la prestacion
del servicio:

Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local de Lambayeque -
UGEL Lambayeque.

Duracion del contrato:

Tres (3) meses.

Jornada laboral semanal

48 horas semanales (maximo)

ResponsIE}bIe Local de la Calidad de la 3,000.00

Informacion

Acompariante Polidocente Externo 3,400.00

Coordir_1ador Administrativo y de Recursos 2 000.00
Contraprestacién mensual  |Educativos para zona rural o
(en Soles): Coordmador Administrativo y de Recursos 2.000.00

Educativos para zona urbana

Psicdlogo 2,000.00

Apoyo Educativo 1,500.00

Docente Responsable de Nucleo 2,500.00

Otras condiciones:

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado.

No haber sido condenado por la comision de delito doloso o
conclusion anticipada o por acuerdo bajo el principio de

¢ No tener deuda pendiente de pago

¢ No tener sancién vigente derivada

oportunidad por la comisién de un delito doloso.

por sancion penal.

¢ No haber sido sancionado con destitucion o despido.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado,
derivado de una accion de control o servicio de control posterior
o del ejercicio de la funcion publica.

de un proceso administrativo

sancionador por parte de alguna entidad del Estado.

IV. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Etapas del proceso Fechas Dependencia responsable
Publicacion en el portal del Ministerio de 23 mayo al 05 Area de ReCUrsos HUManos
Trabajo y Promocion del Empleo junio 2018

Convocatoria
Publicacion de la Convocatoria en pagina | 23 mayo al 05 Area de ReCUrsos HUManos
web institucional de UGEL Lambayeque junio 2018
Presentacion de expediente de o Tramite Documentario de UGEL
- 06 junio 2018
postulacién documentado (De 8:00 a 16:00 horas)
Seleccion

Evaluacion de expedientes 07 y 08 junio 2018 Comision de Evaluacién CAS
Pub_llcacmn preliminar de evaluacion 09 junio 2018 Comision de Evaluacién CAS
curricular
Presentacién de reclamos 11 junio 2018 Comision de Evaluacién CAS
Absolucmn de r_e,clamos_ y publicacion 12 junio 2018 Comision de Evaluacién CAS
final de evaluacion curricular
Evaluacién Técnica (JEC) 13 junio 2018 Comision de Evaluacion CAS
Publicaci6 I . L .

ub IC?CIOn de postulantes aptos para 13 junio 2018 Comisién de Evaluacion CAS
entrevista personal




Entrevista personal 14y 15 junio 2018 Comision de Evaluacion CAS

Publicacién de resultados finales 16 junio 2018 Comision de Evaluacién CAS

Informe final 16 junio 2018 Comisién de Evaluacion CAS
Suscripcion y registro del contrato

Suscripcién del contrato 18 junio 2018 Area de Recursos Humanos

Registro del contrato 18 junio 2018 Area de Recursos Humanos

V. DE LA FASES DE EVALUACION:

5.1. Todas las intervenciones excepto lo que corresponde a Jornada
Escolar Completa

FASE PORCENTAJE PUNTAJE PUNTAJE MINIMO
Eva!uacmn 60% 60 20
curricular
Entrevista personal 40% 40 20
TOTAL 100% 100 40

5.2. Jornada Escolar Completa

FASE PORCENTAJE PUNTAJE PUNTAJE MINIMO
Eva!uamon 50% 50 15
curricular
Evaluacion técnica 20% 20 11
Entrevista personal 30% 30 15
TOTAL 100% 100 41

5.3. Evaluacion Curricular
5.3.1. Es de caracter eliminatorio y comprende los siguientes aspectos y
criterios:

a) Formacion académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los
estudios requeridos para el puesto laboral convocado. Se acreditaran
con copia de los titulos o diplomas de los grados académicos o
certificados oficiales obtenidos.

b) Experiencia laboral: Se tendra en cuenta el tiempo expresado en los
términos de referencia de la convocatoria. Se acreditan con copias
de resoluciones, contratos o constancias de trabajo. En este ultimo
caso se debe presentar copias de recibos por honorarios o boletas
de pago.

c¢) Capacitacién con relacién al puesto laboral: Contempla los estudios
especializados, entrenamiento 0 capacitaciones obtenidas,
relacionados con el puesto al que se postula; particularmente
desarrollados en los dltimos cinco (5) afos. Se acreditan con copias
de los diplomas o certificados correspondientes.



d) Méritos o reconocimientos alcanzados laboralmente: Se consideraran

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

copias de las resoluciones ministeriales, gerenciales, directorales
(UGEL), de alcaldia y de los colegios profesionales respectivos. Los
meéritos deben estar referidos a acciones sobresalientes propias del
ejercicio profesional.

La Comision Evaluadora con el apoyo del Area de Recursos

Humanos, en la fecha establecida en el Cronograma del proceso,

realizara la verificacion de la informacion presentada y relacionada

con cada uno de los postulantes, incidiendo particularmente en los
siguientes aspectos:

a) Grados académicos, certificados y constancias presentadas.

b) No encontrarse consignado en el Registro Nacional de Sanciones
de Destitucion y Despidos (RNSDD). En el caso que registre
antecedentes sera descalificado automaticamente.

c) No encontrarse consignado en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM). En caso de que el postulante se
encuentre consignado en el indicado registro, se deber& informar
a la entidad competente el cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
N° 28970 y su Reglamento, aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 002-2007-JUS.

d) Referencias laborales manifestadas por los postulantes en su
Curriculo Vitae u Hoja de Vida.

Cada candidato debera presentar el correspondiente expediente de
postulacion, segun el puesto laboral o servicio que aspira cubrir, el
cual deberd contener los documentos requeridos, debidamente
foliados en el siguiente orden:

e ANEXO 01: Formato A — Carta/Declaracion Jurada de
Postulacion.
e ANEXO 02: Formato B — Hoja de Vida (Documentado).

La documentacion referida al expediente de postulacion, debera ser
presentada en un folder tipo manila (no en sobre, ni anillado),
tamafio A-4, en cuya caratula se consignara el siguiente rotulo:

Senores:

COMISION ESPECIAL DE SELECCION

PROCESO CAS N° 002-2018/GRED-LAMB-PP
POSTULANTE: (Nombres y Apellidos)

Puesto, Servicio y/o Institucion Educativa a la que postula:




5.3.5. Para efectos de presentacion de la documentacion concerniente al
ANEXO 01: Formato A — Carta/Declaraciéon Jurada de Postulacion, y
al ANEXO 02: Formato B — Hoja de Vida (Curriculo), se deberé& tener
en cuenta obligatoriamente el siguiente modelo de foliacion
(numeracion correlativa de mayor a menor):

Primero se compaginan
los documentos H o1
de fecha mas antigua LY R
- .
o I
I : 02
[ - — L e .'.

ll-ll:iﬂ? T TryE]

LAlS CEEEELY EA ST LT ] lll!l!r-rl.- n:

]
Aesssdaaseh is i

‘-lh'!l.!lll!’l'll!Iill!l!’lll!l’lll!’l* m

La documentacion referente al ANEXO 02: Formato B — Hoja de
Vida (Curriculo), se debe ordenar por los siguientes conceptos o
rubros:

e Documentos personales.

e Formacién académica.

e Experiencia laboral.

e Capacitaciones y/o actualizacion académico-laboral.
e Méritos y reconocimientos.

Al inicio de la documentacion de cada rubro debe ir
obligatoriamente una hoja o separador anunciando el concepto o
rubro.

5.3.6. La informacion que se consigne en los formatos de postulacion,
referidos a los ANEXOS 01 y 02, no debe presentar borrones o
enmendaduras, deben estar debidamente foliados, fedateados y
firmados, en la parte correspondiente. De no cumplirse con esta
indicacion, el postulante quedarad descalificado del proceso de
seleccion.



5.3.7. El postulante que no cumpla con presentar alguno de los
documentos requeridos, declarados o consignados en el ANEXO 02:
Formato B — Hoja de Vida, o no estuviesen ordenados segun el
numeral 5.3.5, automaticamente quedara descalificado del proceso
de seleccidn y no sera considerado para la siguiente fase.

5.3.8. La evaluacion curricular de los postulantes de todas las
intervenciones pedagdgicas, excepto Jornada Escolar Completa, se
sujeta a los siguientes puntajes:

¢ Puntaje minimo aprobatorio: 20 puntos.
¢ Puntaje maximo de la evaluacion: 60 puntos.

5.3.9. Para el caso de los postulantes de la intervencion Jornada Escolar
Completa, se sujeta a los siguientes puntajes:

e Puntaje minimo aprobatorio: 15 puntos
e Puntaje maximo de la evaluacion: 50 puntos

5.3.10. La relacién de postulantes evaluados, considerados Aptos y que
pasan a la siguiente fase (técnica o entrevista personal) sera
publicada en el portal web institucional, de acuerdo al cronograma
establecido.

5.4. Fase de Evaluacion Técnica. Solo sera aplicable para la intervencién JEC
(Psicologo, Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos para zonas
urbanas, Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos para zonas
rurales). Tiene caracter eliminatorio; es decir, si el postulante no alcanza el
puntaje minimo sera excluido del proceso de seleccién. Tiene una valoracion
de veinte (20) puntos, para lo cual se comunicara oportunamente la hora y el
lugar, segun el cronograma establecido.

5.5. Fase de Evaluacién Psicoldgica. Es opcional y los resultados obtenidos
seran referenciales y queda a criterio de la Comisién Evaluadora permitir que el
postulante siga participando.

5.6. Fase de Entrevista Personal
5.6.1. Tiene por finalidad elegir entre los candidatos aptos a los mas
adecuados, de acuerdo a los requerimientos establecidos, para cada
uno de los puestos o servicios laborales convocados. Se analizara y
evaluara el perfil personal de cada postulante en cuanto a
comportamiento, actitudes y habilidades, acordes a las
competencias requeridas, considerando lo establecido en la RSG N°



5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5.6.5.

5.6.6.

5.6.7.

055-2018-MINEDU y su modificatoria RSG N° 079-2018-MINEDU,
precisando esencialmente los siguientes criterios para el caso de los
postulantes a todas las intervenciones pedagdgicas, excepto
Jornada Escolar Completa.

e Competencias especificas sobre el puesto que postula (10
puntos).

e Competencias cardinales sobre la organizacién institucional (10
puntos).

e Habilidades sociales (10 puntos).

e Manejo de las Tics (10 puntos).

Para el caso de la intervencién Jornada Escolar Completa:

e Motivacion (5 puntos).

e Adecuacion Persona-Puesto (5 puntos).
e Liderazgo (5 puntos).

e Trabajo en equipo (5 puntos).

e Resolucién de conflictos (5 puntos).

e Habilidad analitica (5 puntos).

La entrevista se podra realizar ya sea en forma individual o de
manera grupal, de acuerdo a la cantidad de postulantes para el
puesto o servicio requerido, lo cual queda a criterio de la Comision
Evaluadora.

En el caso de que el postulante obtenga un puntaje inferior al
puntaje minimo aprobatorio establecido, quedard autométicamente
Descalificado.

En el caso de que el postulante, en la fase de la entrevista personal,
no se presentarda en el lugar, fecha y hora sefalados, se le
considerard como Retirado del proceso de seleccion.

La evaluacion de la entrevista personal de los postulantes a todas
las intervenciones pedagogicas, excepto Jornada Escolar Completa,

se sujeta a los siguientes puntajes:

e Puntaje minimo aprobatorio: 20 puntos.
e Puntaje maximo de la evaluacién: 40 puntos.

Para el caso de la intervencion de Jornada Escolar Completa:



e Puntaje minimo aprobatorio: 15 puntos
e Puntaje méaximo de la evaluacion: 30 puntos.

5.7. Términos generales de la evaluacion y calificacion
5.7.1. La evaluacion y calificacion especifica, tanto Curricular como la

Entrevista Personal, se efectuara, por parte de la Comisién
Evaluadora, de acuerdo a las Tablas de Puntajes de Calificacion,
establecidas en los ANEXOS 04 y 05 que forman parte del presente
instructivo, segun el puesto laboral al que se postula.

5.7.2. En el caso de que todos los postulantes a un determinado puesto

obtengan un puntaje inferior al minimo aprobatorio, la convocatoria
por el indicado puesto o servicio laboral sera declarado Desierto.

5.7.3. Los resultados definitivos del proceso de seleccion, seran registrados

segin el ANEXO 06: Cuadro de Resultados del Proceso de
Seleccion CAS, el cual debera publicarse en la misma fecha de su
culminacion, en el portal web institucional.

VI. DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

6.1. De la suscripcion del Contrato

a.

El jefe o responsable del Area de Recursos Humanos, sera el
funcionario encargado del tramite correspondiente para la suscripcion de
los respectivos Contratos, segun el modelo establecido en el ANEXO 07,
con los postulantes ganadores del proceso de seleccion CAS
convocado.

La suscripcion del Contrato se debera realizar dentro de un plazo no
mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados definitivos.

Si vencido el plazo, el postulante seleccionado no suscribe el Contrato
por causas objetivas imputables a él, el Area de Recursos Humanos
debera convocar de inmediato al postulante siguiente en el orden
prelatorio de los resultados obtenidos a fin de que, dentro del mismo
plazo, contado a partir de la notificacion, proceda a la suscripcion del
respectivo Contrato.

. De no suscribirse el Contrato por las mismas consideraciones sefaladas

en el literal anterior, el Area de Recursos Humanos podra convocar al
postulante siguiente en el orden prelatorio de mérito de seleccionados o
en todo caso podra declarar desierto el proceso comunicando dicha
decision al responsable del area usuaria que requirié el servicio.

. Una vez suscrito el Contrato, dentro de los cinco (5) dias habiles

posteriores, el Area de Recursos Humanos, procedera al Registro del
Contrato Administrativo de Servicios (CAS), asi como a la planilla



VII.

VIII.

electrénica regulada mediante el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

6.2. Del Registro del Contrato
El Area de Recursos Humanos tendra a su cargo, conforme a sus
funciones y competencias, realizar las siguientes acciones:

a. Implementar y llevar el registro de los Contratos CAS.

b. Solicitar al personal ingresante bajo la modalidad CAS, para que en el
término de los cinco (5) dias habiles posteriores al inicio del contrato,
proceda a la actualizacion de datos y documentacion necesaria o que se
encuentre pendiente, relacionada con la organizacién definitiva de su
expediente de contratacion.

c. Verificar y efectuar el proceso de fiscalizacion posterior a la informacion
o documentacion presentada por el servidor ingresante bajo la
modalidad CAS.

d. Determinar, en concordancia con el servidor CAS, el régimen
pensionario segun su condicion y preferencias de afiliacion.

e. Realizar los procedimientos y gestiones necesarias para la acreditacion
del personal CAS ingresante al Régimen Contributivo de Seguridad
Social en Salud, a cargo de ESSALUD.

f. Efectuar el control del plazo de contratacion del personal, a fin de
establecer los beneficios de vacaciones por periodo laborado, de
acuerdo a las disposiciones establecidas sobre el particular.

DE LA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos en el
proceso de seleccion CAS, seran resueltos a través del Area de Recursos
Humanos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, en particular
dentro del marco de lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION O POSTERGACION DEL
PROCESO

El proceso de selecciéon convocado, puede ser declarado Desierto en alguno
de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

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

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo aprobatorio en las fases de
evaluacion curricular o entrevista personal de la etapa de seleccion.

d) Cuando no se suscriba el Contrato de Administrativo de Servicios.

El proceso de seleccidon puede ser Cancelado cuando existieran los siguientes
supuestos, sin que ello represente responsabilidad de la entidad:



a) Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con
posterioridad al inicio del proceso convocado.

b) Por restricciones presupuestales debidamente sustentadas.

c) Por otros supuestos debidamente justificados.

La Postergacion del proceso de seleccion, por motivos debidamente
justificados, podra efectuarse hasta antes de la fase de la entrevista
personal, lo cual debera ser comunicada y publicada oportunamente por el
Area de Recursos Humanos, precisando ademés la fecha de su
continuacion y culminacion.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Los aspectos relacionados con el proceso de contratacion de personal
bajo el régimen especial CAS en la UGEL Lambayeque, que no se
encuentren regulados en las presentes bases, se sujetaran a las
disposiciones complementarias establecidas por la entidad, la Autoridad
Nacional de Servicio Civil — SERVIR, y demés normas generales, que
incluyen los principios fundamentales de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

9.2. De acuerdo con lo sefialado en la Ley N° 26771, que establece la
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector publico en el caso de parentesco; se debera tener en cuenta que
los funcionarios de direcciébn o de confianza de la entidad que tienen la
facultad o prerrogativa de nombrar o contratar personal, o que tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion CAS, se encuentran
prohibidos de hacerlo respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de
hecho o convivencia.

9.3. De acuerdo a Ley, se otorgara la Bonificacion por discapacidad
equivalente al 15% sobre el puntaje final obtenido en toda la evaluacién a los
postulantes que acrediten tal derecho con la Resolucion de Discapacidad
vigente emitida por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS).

9.4. De acuerdo a Ley, se otorgara la Bonificacion para personal licenciado de
las Fuerzas Armadas equivalente al 10% sobre el puntaje obtenido en la
entrevista personal, a los postulantes que acrediten tal derecho con el
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

9.5. Las bonificaciones por discapacidad y por ser personal licenciado de las
Fuerzas Armadas no son excluyentes entre si, pudiendo aplicarse ambas.



9.6. Solo formaran parte del proceso de seleccién aquellos postulantes que
cumplan con los requisitos minimos del perfil del puesto, correspondera
calificar a los postulantes como apto o no apto.

9.7. En el presente proceso solo estd permitido postular a un Unico puesto de
trabajo y a una sola unidad ejecutora, de detectarse duplicidad, el postulante
automaticamente sera excluido del proceso.

9.8. En caso de empate, en los resultados finales, prevalecera la evaluaciéon
curricular, de persistir el empate, el mayor grado de estudios alcanzado, y de
persistir, la experiencia laboral especifica.

9.9. La presentacion de los expedientes se presentara en folder manila de los
siguientes colores:

e Color verde : Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos
Urbano

e Color rojo : Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos
Rural.

e Color azul : Psicdlogo.

e Colorcrema : Apoyo Educativo.

e Color naranja : Acompafante Polidocente Externo.

e Color celeste : Responsable de Nucleo

e Color marron : Responsable de la Calidad de la Informacion

9.10. No se procedera a devolver la documentacidén presentada por los
postulantes, por cuanto forma parte sustentatoria del proceso CAS
convocado por la entidad.

. ANEXOS

e ANEXO 01: Carta/declaracion jurada de postulacién.

e ANEXO 02: Hoja de vida (curriculo documentado).

e ANEXO 03: Declaracion jurada de ausencia de nepotismo.

e ANEXO 04-A: Tabla de puntaje de calificacion de evaluacion curricular de
las intervenciones pedagdgicas excepto JEC.

e ANEXO 04-B: Tabla de puntaje de calificacion de evaluacion curricular de
CARE urbano, CARE rural y psicélogo.

e ANEXO 04-C: Tabla de puntaje de calificacion de evaluacion curricular de
apoyo educativo.

e ANEXO 5-A: Tabla de puntaje de calificacibn de entrevista de las
intervenciones pedagogicas excepto JEC.

e ANEXO 05-B: Tabla de puntaje de calificacion de entrevista de JEC.

e ANEXO 06: Cuadro de resultados del proceso de seleccion CAS.

e ANEXO 07: Proyecto de contrato CAS.



Lambayeque, 23 de mayo de 2018.

Area de Gestion de Recursos Humanos
Unidad de Gestion Educativa Local
Lambayeque



ANEXO 01
CARTA/DECLARACION JURADA DE POSTULACION

Sefiores

COMISION DE SELECCION

PROCESO CAS N° 002-2018/GRED-LAMB-PP
Unidad de Gestion Educativa Local de Lambayeque

Presente.

De mi consideracion:

Yo, : con
Documento Nacional de Identidad (DNI) , con domicilio en

: me
presento como postulante en el proceso de contratacion administrativa de servicios
(CAS) convocado por su representada, para el puesto laboral de

, en la
, declarando bajo juramento:

1. No tener impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

2. No haber sido condenado por la comisiébn de delito doloso o conclusién
anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comision de un
delito doloso.

3. No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

4. No haber sido sancionado con destitucion o despido.

5. No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una
accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcion
publica.

6. No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
por parte de alguna entidad del Estado.

7. Contar con buen estado de salud

8. Conocer las sanciones contenidas en el TUO de la Ley N° 27444 del
Procedimiento Administrativo General.

9. Aceptar las condiciones establecidas para el puesto laboral al que postulo.

Lambayeque,........... de junio de 2018.

Huella
digital
(indice
Firma del Postulante derecho)




ANEXO 02

. FOTO
HOJA DE VIDA (Curriculo documentado)

(lenar usando computadora)

. DATOS PERSONALES

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

ESTADO CIVIL

NACIONALIDAD

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DIRECCION

URBANIZACION

DISTRITO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO

TELEFONO FIJO

TELEFONO MOVIL

CORREO ELECTRONICO

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si( ) NO( ) [NNDEFOLIO ]
LICENCIADO DE FUERZAS ARMADAS: Si( ) NO( ) [N°DEFOLIO ]

Nota: Debera adjuntar copia del DNI y, en el caso de discapacidad, copia de la Resolucion o
documento oficial de CONADIS que acredita su condicion fisica y para el caso de ser
licenciado de las FF.AA, debe acreditar con la documentacion respectiva.

. PUESTO A POSTULAR

DENOMINACION INSTITUCION EDUCATIVA




. FORMACION PROFESIONAL

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar
los documentos que sustenten lo informado.

Nivel

Centro de
Estudios

Especialidad

Afo
Inicio

Ano Fin

Fecha de
Extensién
del
Titulo
(Mes/ARo)

N° DE
FOLIO

GRADO DE
DOCTOR

ESTUDIOS
CONCLUIDOS DE
DOCTORADO

GRADO DE
MAESTRIA

ESTUDIOS
CONCLUIDOS DE
MAESTRIA

OTRO TITULO
PROFESIONAL

SEGUNDA
ESPECIALIDAD

IV. EXPERIENCIA LABORAL
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar
los documentos que sustenten lo informado. Contabilizar solamente a partir del dia, mes y
aflo de la obtencion del grado de bachiller o licenciatura. Ordenar las resoluciones,
contratos o constancias de trabajo del mas reciente al mas antiguo. Resaltar datos
importantes para facilitar su ubicacion.

4.1. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Nombre de . Fecha de Tiempo o
la Cargo~ Fech~a de Inicio Culminacién en el N.

Institucion Desempefiado (Afio/ Mes) (Afo/ Mes) Cargo (Afo/ Mes) Folio

Experiencia profesional acumulada: afios meses

(Agregue mas filas si fuera necesario)

4.2. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Nomlbre de Cargo Fecha de Inicio Fec.ha d.e' Tiempo N°
a Desempefiado (Mes/ Afio) Culminacion en el Folio

Institucion (Mes/ Aio) Cargo




Experiencia profesional acumulada: afios meses

(Agregue mas filas si fuera necesario)

V. CAPACITACIONES Y ACTUALIZACIONES
La informacidn a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar
los documentos que sustenten lo informado, seran validos los otorgados por universidades,
instituciones debidamente reconocidas por Decreto Supremo, Resoluciones Ministeriales o
Resoluciones Directorales emitidas por la DRE/GRED/UGEL, con una antigiiedad no mayor a
cinco afios.

Denominacion
del diplomado,
curso, taller, etc.

Nombre de la
Institucion

Duracion Fecha de Tipo de

(Horas) expedicion documento N® Folio

(Agregue mas filas si fuera necesario)

VI. MERITOS
Las resoluciones de felicitacion que se consideran validas para el presente concurso son las
Resoluciones Ministeriales y las emitidas por la GRED, DRE, UGEL, alcaldia y colegios
profesionales respectivamente. Los méritos deben estar referidos a acciones sobresalientes
propias del ejercicio profesional.

Entidad Emisora N° Resolucién Descripcion del mérito N° Folio

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Declaro que la informacién facilitada es veraz, caso contrario, me someto a los alcances de lo
establecido en el TUO de la Ley N° 27444 Del Procedimiento Administrativo General.

Lambayeque,........... de junio de 2018.

Huella
digital
(Indice
Firma del Postulante derecho)




ANEXO 03

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
LEY N° 26771, DS N° 021-2000-PCM, DS N° 017-2002-PCM Y DS N° 034-2005-PCM

Yo , identificado con DNI N°
, al amparo del Principio de Presuncién de Veracidad sefialado por el
articulo 1V, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, DECLARO BAJO FUNDAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucion familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nhombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar a la UGEL Lambayeque.

Por lo cual, declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su
Reglamento aprobado por DS N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me
comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO,
conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la UGEL Lambayeque laboran las personas cuyos nombres y
apellidos indico, a quienes me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C),
vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

RELACION APELLIDOS NOMBRES AREA DE TRABAJO

Manifiesto que o mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del
Cabdigo Penal, que prevén pena privativa de la libertad hasta cuatro afios para los que hacen
una falsa declaracién, violando el Principio de Veracidad, asi como para aquellos que cometan
falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Lambayeque, ........ de junio de 2018.

Huella
digital
(Indice
Firma del Postulante derecho)




ANEXO 04-A

TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION DE EVALUACION CURRICULAR DE LAS

INTERVENCIONES PEDAGOGICAS EXCEPTO JEC

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO AL QUE POSTULA:

Rubro

Descripcion

Maximo Parcial

Total
maximo

Puntaje
Total

A. Formacion
profesional
(excluyente de a.1
— a.4 y sumativo de
a.5.-a.8.)

a.1 Grado de doctor

10

a.2 Con estudios concluidos de
Doctorado

08

a.3 Grado de maestria

06

a.4 Estudios concluidos de maestria

04

10

a.5. Titulo profesional o grado
académico requerido

07

a.6 Otro titulo profesional o post
grado Universitario

03

a.7 Segunda especialidad vinculada
al area que postula

03

a.8. Titulo Técnico Profesional

02

15

B. Experiencia
laboral
(sumativo b.1y b.2)

b.1. Experiencia general a partir de la
obtencién del Grado o Titulo
requerido, 2 puntos por cada afo.

10

b.2. Experiencia especifica en el
desempefo de funciones vinculadas
al puesto que postula: 5 puntos por
cada afio.

15

C. Capacitaciones y
actualizaciones

Diplomados y/o especializaciones,
con una duracion minima de 6 meses
iy relacionados con el cargo en que
postula: 2 puntos por cada uno de
ellos

04

Certificados, Constancias u otrg
documento de capacitacion, obtenido
en los dUltimos cinco (05) afios
relacionados con el cargo a que
postula, 1 puntos por cada uno de
ellos.

04

D. Méritos **

Felicitaciones un (01) punto por cadal

resolucion

02

TOTAL

* Para el caso de los certificados y otros documentos que acrediten la capacitacion o actualizaciéon seran
validos los otorgados por universidades, instituciones debidamente reconocidas por Decreto Supremo,
Resoluciones Ministeriales o resoluciones emitidas por las DRE/GRE/UGEL.

** Las resoluciones de felicitacibn que se consideran validas para el presente concurso son las
Resoluciones Ministeriales, Gerenciales, Directorales (UGEL), de alcaldia y de los colegios profesionales
respectivamente. Los méritos deben estar referidos a acciones sobresalientes propias del ejercicio

profesional.

Lambayeque,

de junio de 2018.




ANEXO 04-B

TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION DE EVALUACION CURRICULAR
DE CARE URBANO, CARE RURAL Y PSICOLOGO

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO AL QUE POSTULA:

L Maximo | Total Puntaje
Rubro Descripcion : "
Parcial |[maximo Total
a.1 Grado de doctor 08
a.2 Con estudios concluidos de Doctorado 06 08
A. Formacion a.3 Grado de maestria 04
profesional a.4 Estudios concluidos de maestria 02
(excluyente de a.1 —a.5. Titulo profesional o grado académico reguerido 06
a.4 y sumativo de |a.6 Otro titulo profesional o post grado Universitario 03
a.5.-a8.) a.7 Segunda especialidad vinculada al area que 02 12
postula
a.8. Titulo Técnico 01
b.1. Experiencia general a partir de la obtencién del 08
B. Experiencia Grado o Titulo requerido, 2 puntos por cada afio.
laboral b.2. Experiencia especifica en el desempefio de
(sumativo b.1 y b.2) funciones vinculadas al puesto que postula: 4 puntos 12
por cada afio.
Diplomados y/o especializaciones, con una duracion
minima de 6 meses y relacionados con el cargo en que 04
L postula: 2 puntos por cada uno de ellos
C. Capacitaciones y - -
ctualizaciones * Cert|f|pad_qs, Cons_tanmas u otro d_ocumento Nde
capacitacion, obtenido en los ultimos cinco (05) afios 04
relacionados con el cargo a que postula, 1 puntos por
cada uno de ellos.
D. Méritos ** Felicitaciones un (01) punto por cada resolucién 02

TOTAL

* Para el caso de los certificados y otros documentos que acrediten la capacitacion o actualizacion seran
vélidos los otorgados por universidades, instituciones debidamente reconocidas por Decreto Supremo,
Resoluciones Ministeriales o resoluciones emitidas por las DRE/GRE/UGEL.

** Las resoluciones de felicitacion que se consideran validas para el presente concurso son las
Resoluciones Ministeriales, Gerenciales, Directorales (UGEL), de alcaldia y de los colegios profesionales
respectivamente. Los méritos deben estar referidos a acciones sobresalientes propias del ejercicio

profesional.

Lambayeque,

........ de junio de 2018.




ANEXO 04-C

TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION DE EVALUACION CURRICULAR DE
APOYO EDUCATIVO

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO AL QUE POSTULA:

Rubro Descripcion Maxw_no ',I'o_tal Puntaje
Parcial |maximo Total
A. Formacion a.l. Titulo profesional a fin al cargo que postula 15
profesional a.2. Bachiller 12 15
(excluyente de a.3. Titulo técnico profesional a fin al cargo que postula 10
a.l—a4) a.4. Secundaria completa 08
Lo b.1. Experiencia general, 2 puntos por cada afio. 10
B. Experiencia —— = ~
b.2. Experiencia especifica en el desempefio de
laboral . _ _
funciones vinculadas al puesto que postula: 5 puntos 25

(sumativo b.1y b.2) " da afio.

Certificados, Constancias u otro documento de
capacitacion, obtenido en los Ultimos cinco (05) afios
relacionados con el cargo a que postula, 2 puntos por 08
cada uno de ellos.

C. Capacitaciones y
actualizaciones *

D. Méritos ** Felicitaciones un (01) punto por cada resolucién 02

TOTAL

* Para el caso de los certificados y otros documentos que acrediten la capacitacién o actualizacion seran
validos los otorgados por universidades, instituciones debidamente reconocidas por Decreto Supremo,
Resoluciones Ministeriales o resoluciones emitidas por las DRE/GRE/UGEL.

** Las resoluciones de felicitacion que se consideran validas para el presente concurso son las
Resoluciones Ministeriales, Gerenciales, Directorales (UGEL), de alcaldia y de los colegios profesionales
respectivamente. Los méritos deben estar referidos a acciones sobresalientes propias del ejercicio
profesional.

Lambayeque, ........ de junio de 2018.




ANEXO 05-A
INSTRUMENTO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

DE LAS INTERVENCIONES PEDAGOGICAS EXCEPTO JORNADA ESCOLAR
COMPLETA

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO AL QUE POSTULA:

Puntaje maximo . .
Aspecto a evaluar posible Puntaje obtenido

1. Competencias especificas 10

sobre el puesto que postula
2. Competencias cardinales

sobre la organizacién 10

institucional
3. Habilidades sociales 10
4. Manejo de las Tics 10

Total 40

Lambayeque, .......... de junio del 2018.



ANEXO 05-B

INSTRUMENTO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL DE JORNADA
ESCOLAR COMPLETA

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO AL QUE POSTULA:

Aspecto a evaluar Puntaje maximo posible Puntaje obtenido
1. Motivacion 05
2. Adecuacion persona-puesto 05
3. Liderazgo 05
4. Trabajo en equipo 05
5. Resolucion de conflictos 05
6. Habilidad analitica 05
Total 30

Lambayeque, .......... de junio del 2018.



ANEXO N° 06

CUADRO DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION CAS N°002-2018

E\/ALUACION BONIF.
APELLIDOS Y CARGO A |EVALUACION TECNICA ENTREVISTA CONADIS
N° |INOMBRES QUE CURRICULAR PERSONAL ylo FF.AA
POSTULA TOTAL |OBSERVACION
A B |[C D 1 12 (3 |4
Lambayeque,.......... de junio de 2018.
Firma Firma
Apellidos y nombres del evaluador Apellidos y nombres del evaluador
DNI N° DNI N°
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ANEXO 07

PROYECTO DE CONTRATO CAS

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N°....... -2018-GR. LAMB/GRED-PP

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran de
una parte la Unidad Educativa de Gestibn de Lambayeque, con RUC N°
.................................. , con domicilio en la Av. Prolongacion 8 de octubre N° 230, Distrito
y Provincia de Lambayeque, Regién de Lambayeque, representado

POT .t en calidad de Jefe de la Oficina de Administracion,
identificada con DNIN° .................. , a quien en adelante se denominara LA ENTIDAD y de
la otra parte, ..o identificado con DNI. N° ..................... con
domicilio ...viei quien en adelante se le denominara EL

CONTRATADOQO, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:
a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

c) Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

e) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

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

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

h) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

j) Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044,
Ley General de Educacion.

k) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 de la Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

[) Resolucién Ministerial N° 657-2017-MINEDU, Orientaciones para el Desarrollo del
Afo Escolar 2018 en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la
Educacion Basica, (Numeral 5.2.3.2 Gestion de riesgos de desastres)

m) Resolucién Directoral N° 1563-2018-GR.LAMB/GRED/UGEL-LAMB, que conforma la
Comisibn de Convocatoria y Seleccibn del Proceso CAS N° 002-2018-
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GR.LAMB/GRED-PP

n) Resolucién Directoral N° 1565-2018-GR.LAMB/GRED/UGEL-LAMB, que conforma la
Comision de Convocatoria y Seleccion del Proceso CAS N° 002-2018-
GR.LAMB/GRED-PP.

0) Oficio N° 295-2018-GR.LAMB/GRED/UGEL-.LAMB/DGI que certifica el presupuesto
del proceso de seleccidon de personal bajo la modalidad de CAS.

p) Informe N° 01-2018-GRED.LAMB/OFAD-AGRRHH, que determina los ganadores del
Proceso de Seleccion CAS N° 001-2018-GR. LAMB/GRED-PP.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de
contratacion laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el
Decreto Legislativo 1057, sus normas reglamentarias y demas normas de materia
presupuestal que resultan pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere EL
CONTRATADO, unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en la Ley N° 29849,
el Decreto Legislativo 1057 su Reglamento y modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

LA ENTIDAD y EL CONTRATADO suscriben el presente Contrato a fin que el primero
preste los servicios en forma individual como
.............................................................................. pertenecientes al ambito de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Lambayeque.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del dia .... del
mes ...... afo ......... y concluye el dia .... delmes .......... afo ......

El Contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y de EL
CONTRATADO, no pudiendo en ningun caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera
de las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, deberéa notificarlo a la otra parte
con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos a su vencimiento. Sin
embargo, la omision del aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL CONTRATADO contintia prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo
del presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo
del contrato, pero dentro del presente ejercicio fiscal.
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En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del
plazo previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL CONTRATADO, éste tendra
derecho a la penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del decreto Legislativo
1057, aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo 065-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana
es como maximo de 48 horas semanales. En caso de prestacion de servicios autorizados en
sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL CONTRATADO con descanso
fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula ser& del director
de i de la Unidad de Gestion Educativa Local de Lambayeque

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL CONTRATADO percibira una retribucion mensual de S/. ................ (corenn. Nuevos
Soles), monto que sera abonado conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de
Tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda la deduccion aplicable a EL CONTRATADO.

CLAUSULA SEPTIMA: FINANCIAMIENTO Y/O PREVISION PRESUPUESTAL

La asignacién presupuestaria aprobada corresponde al Presupuesto Institucional
correspondiente al Ejercicio Fiscal 2018, de la U.E. 304 — Gerencia Regional de Educacién
Lambayeque, secuencia funcional ....................ccl Cadena de gasto 23.28.11;
Contrato Administrativo de Servicio y 23.28.12- Contribucién a ESSALUD de CAS.

CLAUSULA OCTAVA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL CONTRATADO prestara los Servicios €n ...........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin.n. : LA ENTIDAD
podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las
necesidades de servicio definidas por la institucion.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATADO

Son obligaciones de EL CONTRATADO:

a) Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con
las normas y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a
esta modalidad contractual, sobre la base de la buena fe laboral.

53



b)

c)
d)

f)

9)

h)

Cumplir con la prestacibn de servicios pactados, segun el horario que
oportunamente le comunique LA ENTIDAD.

Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del
centro de trabajo salvo autorizaciébn expresa de LA ENTIDAD, la informacién
proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y en general, toda informacién
a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del servicio que presta,
durante y después de concluida la vigencia del presente Contrato.

Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la
imagen institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién
que se proporciona.

No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios,
teniendo responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento.

Otras que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o funciéon a
desempeiniar.

CLAUSULA DECIMA: DERECHOS DEL CONTRATADO

Son derechos de EL CONTRATADO los siguientes:

a)

b)

f)

9)

h)

Percibir la retribucion mensual acordada en la clausula sexta del presente Contrato.

Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho
descanso se tomard todos los dias domingo de cada semana salvo pacto en
contrario.

Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las
leyes anuales de presupuesto del sector publico.

Vacaciones remuneradas de treinta (30) dias naturales.

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las
disposiciones aplicables.

Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir
de la suscripcidon del contrato, EL CONTRATADO debera presentar Declaracion
Jurada especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya
se encuentra afiliado.

Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun las normas
correspondientes.

Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas
sobre la materia.

Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y
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Salud en el trabajo.

i) Los demas derechos establecidos en la Ley N° 28948, Decreto Legislativo 1057, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea hecesario para el cumplimiento de sus funciones el traslado de EL
CONTRATADO en el ambito local y nacional, los gastos inherentes a estas actividades
(pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto) correrdn por
cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: CAPACITACION

EL CONTRATADO podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos N° 1023 y
1025 y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el
articulo 15-A del Reglamento del Decreto Legislativo 1057 aprobado por Decreto Supremo
075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM, conforme a las
normas complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos que para tales
efectos dicte LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD
DE LA INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la
entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y
demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las
estipulaciones de este Contrato son cedidos a la ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL CONTRATADO materiales, mobiliario y
condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable
EL CONTRATADO del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL
CONTRATADO debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de
ésta.
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CLAUSULA DECIMO SEXTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

LA ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL CONTRATADO, supervisara la
ejecucién del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL
CONTRATADO la aplicacién y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEPTIMA: EVALUACION

La evaluacion de EL CONTRATADO se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos
N° 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE
FUNCIONES

EL CONTRATADO podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a
las acciones administrativas de comisién de servicios, designacion y rotacién temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la
remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacién del plazo del
Contrato sefalado en la clausula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, otorgar a EL CONTRATADO, de oficio o a pedido de parte, la respectiva
Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA VIGESIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar,
tiempo y modo de la prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin
gue ello suponga la suscripciéon de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: SUSPENSION DEL CONTRATO

El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:
1. Suspension de contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el
pago de la remuneracién se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. El
pago de los subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y
reglamentarias de la materia.
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c)

d)

Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo 1025. Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

Por licencia por maternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 — Ley
que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
publica y privada.

Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA
ENTIDAD en sus directivas internas.

2. Suspensidn sin contraprestacion:

Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causa debidamente
justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: EXTINCION DEL CONTRATO

El contrato Administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a)
b)
c)

d)

f)

9)
h)

El fallecimiento de EL CONTRATADO.
La extincién de LA ENTIDAD.

Por voluntad unilateral de EL CONTRATADO. En estos casos, debera comunicar a
LA ENTIDAD con una anticipacién de treinta (30) dias naturales anteriores al cese,
salvo que la entidad le autorice un plazo menor.

Por mutuo acuerdo entre EL CONTRATADO y LA ENTIDAD.

Si EL CONTRATADO padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente
declarada por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado
de las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcibn o cargo o en la
deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

La sefialada en el ultimo parrafo de la clausula cuarta del presente Contrato.

El vencimiento del Contrato.

En el caso del literal f) la entidad deberd comunicar por escrito a EL CONTRATADO el
incumplimiento mediante una notificacién debidamente sustentada. EL CONTRATADO tiene
un plazo de cinco dias (5) habiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para
expresar los descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir,
en forma motivada y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no
el contrato, comunicando al contratado en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles. Esta
decision es impugnable de acuerdo al articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo
1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.
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CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables a
EL CONTRATADO son los previstos en el Decreto Legislativo 1057 y sus normas
reglamentarias y/o complementarias. Toda modificacion normativa es de aplicacion
inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccion del
presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al
domicilio legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO QUINTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este
contrato seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacién, conforme a
lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y
resolucion, se sujetan a lo que establezca la Ley N° 29849, el Reglamento del Decreto
Legislativo 1057, modificatoria del Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas
complementarias.

En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de
Lambayeque el ...... de junio del 2018.

LA ENTIDAD EL CONTRATADO (A)
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