CONVOCATORIA
PROCESO CAS N° 001-2018-GR. LAMB/GRED/UGEL-LAMB-PP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS EN EL
MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0080 y 0106 PARA EL ANO
2018 EN EL AMBITO DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
LAMBAYEQUE

. GENERALIDADES

I.1.Objeto de la convocatoria
Contratar bajo el Régimen Laboral de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) &
personal de las intervenciones y acciones pedagogicas en el marco de los
programas presupuestales 0080 y 0106 en la Unidad de Gestion Educativa Local de
Lambayeque durante el ejercicio fiscal 2018, segun el detalle siguiente:

| UNIDAD
PROGR. ORGANICA | PERIODO DE IMPORTE DE LA
N presup| PUESTO o sl ¥/ |[CONTRATACION|CONTRAPRESTACION
. LABORAL
(0 2018 MENSUAL S/.
|l EE
Responsable
Local de la UGEL Mayo - Julio
HaRD Calidad de |2 a1 Lambayegue| (02 meses) =009.00
Informacion
" Responsable
de la Atencidn UGEL
gogn | de Centro de 02 L.am.l}ayeque Ma}‘ﬂ.—Juﬁﬂ 1.500.00
Recursos para (Marrope y (03 meses)
el Aprendizaje - Salas)
CRA |
San Pablo,
Jorge
Chavez,
10178
Coordinador de Divino
Innovacian y ” stro
3| 0090 1 " sonerts 5 | e | ways— it 1,800.00
Tecnolooico Marcos, (03 meses)
10165
Miguel Grau
Seminario,




10148 Elmer
Cortez
Serquen,
10158 Julio
C. Tello,
Jorge
Basadre
Grohmann, |
San Martin, |
10228 Eling |

Vinces
Lianos,
10177 El
Puente,
10888
Sefor de los|
Milagros,
10232 |
Horacio
Zehallos
Gamez,
Manuel
Segane
Corrales,
10116
Sefior
Nazareno
Cautivo.

00380

Psicologo

15 | San Pablo,
Jorge
Chéavez,
10178
Divino
Maestro,
10360 San
Marcos,
10165
Miguel Grau
' Seminario,
10149 Elmer
Coriez
Serguén,
10158 Julio
C. Tello,
Jorge
Basadre
| Grohmann,

Mayo — Julio
(03 meses)

2,000.00




San Martin,
10228 Elina
Vinces
Llanos,
10177 El
Puente,
10888
Sefior de los
Milagros,
10232
Horacio
Zeballos
Gamez,
Manuel
Seopane
Corrales,
10116
Sefor
Mazareno
Cautivo.

080

Coordinador
Administrativo y
de Recursos
Educativos para
zona rural

10178
Divino
Maestro,
10360 San
Marcos,
10165
Miguel Grau
Seminario,
10149 Elmer
Cortez
Serquen,

Vinces
Lianos,
10177 El
Puente,
10888
Sefor de los
Milagros,
10232
Horacio
Zeballos
Gamez,

10116
Sefior
MNazareno

10228 Elina |

Cautivo.

Mayo — Julio
(03 meses)

2,000.00
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San Pablo,
Jorge
Chavez,
Coordinador 1[35_&]:?!0
Administrativo y : ' :
090 | deRecursos | 06 | 200 e e A 2.000.00
Educatives para o :I'?ri arr‘ran (03 meses)
Zona urbana 'San Ma rtl'rrl,
Manuel
Seoane |
Corrales |
San Pahlo |
{1), 10178 |
Divino
. Maestro (1), :
Mayo — Juiio
090 Atya 04 | 10177El 1,500.00
Educativo Puente (1), (03 meses)
Manuel
Seoane
Carrales (1)
1,150.00
090 Personal de o1 108‘?&8 Iﬁ:ﬁ o Mayo - Julio
Mantenimiento Milagros (03 meses)
. UGEL
Lambayeque
( 43}(&[‘ Mayo — Julio
10178 Diving 03 meses
080 Personal de Maesiro (1), ( )
Vigilancia 10228 Elina
260 (rotativas) JEC - o1 Vinces 1,150.90
UGEL Llanos (1),
10888 Seiior.
de los
Milagros (1) |
Acompafante | Mayo —Julio
Pedagogico UGEL |
020 Polidocente | O Lambayeque| (03 meses) SA00.00
Completo
ogo | Acompafiante | . UGEL Maya=k S E68.66
Multigrado Lambayeque| (03 meses) T
. CRFASan | Mayo-Julio
090 |COMINANIE| 01 | Saivador- o | 3,200.00
Javanca (03 meses)
o A CRFA San Mayo — Julio
ersonal de Salvador-
990 | Mantenimiento | %% Jayanca (03 meses) LS00




- CRFASan Mayo — Julio
14| ogo | Persenalde | o, | Salvador- | (03 meses) 1,150.00
Cocina Jayanca
10106 Juan = Mayo — Julio
Manuel |
| Docente fturregui ' (03 meses)
15| 090 |Responsablede| 02 | 2,500,00
3 10111 Nstra. |
Nucleo
Sefiorade la |
Asuncion | N
Docente | Mayo —Julio
Especialista en PRITE CEBE
16 0108 | “ectimulacion | OF | SanPedro | (03meses) #HEE0
Temprana

1.2. Unidad organica solicitante
Despacho de Direccion de |a UGEL Lambayeque.

1.3.Dependencias encargadas de realizar el proceso de contratacion
- Oficina de Administracién de la UGEL Lambayeque.
- Area de Gestién de Recursos Humanos — UGEL Lambayeque.

1.4.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 Piblica 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° 209849, 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, gue aprueba el Reglamento de |a Ley N®
28044, Ley General de Educacidn.

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

5



su modificatoria.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107 - 2011 - SERVIR/PE. Reglas v
lineamientos para la adecuacion de |os instrumenteos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el regimen laboral especial del D.L, N* 1057.

= Resolucion de Secretarfa General N® 055-2018-MINEDU del 16 de marzo del
2018 gue aprueba la Norma Técnica denominada Norma para la contratacion
administrativa de senvicios del personal de las intervenciones y acciones
pedagogicas en el marco de los programas presupuestales 0090, 0091, 0106
y 0107 para el afio 2018.

* Resolucion de Secretaria General N° 079-2018-MINEDU del 16 de marzo del
2018 que maodifica los anexos 1.11, 1,12, 1,13, 1.14, 1.20, 1.21, 1.22 de la
Norma Tecnica denominada Norma para la contratacion administrativa de
servicios del personal de las intervenciones y acciones pedagdgicas en el
marco de los programas presupuestales 0090, 0091, 0106 y 0107 para el afio
2018, aprobada por la Resolucion de Secretaria General N° 055-2018-
MINEDU.

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

= Resolucion Directoral N® 1563-2018-GR.LAMB/GRED/UGEL-LAMB, que
conforma la Comision de Convocatoria y Seleccion del Procesa CAS N° 001-
2018-GR.LAMB/GRED-PP

= Resolucion Directoral N® 1585-2018-GR.LAMB/GRED/UGEL-LAMB, que
conforma la Comision de Convocatoria v Seleccion del Proceso CAS N° 001-
2018-GR.LAMB/GRED-PP,

» Oficio N* 2985-2018-GR.LAMB/GRED/UGEL-.LAMB/DGI que -certifica el
presupuesto del proceso de seleccion de personal bajo la modalidad de CAS,

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

2,1. Puesto N° 1-CAS-001-2018/GRED/UGEL-LAMB-PP:

RESPONSABLE DE LA CALIDAD DE LA INFORMACION (01vacante)

Requisitos Descripcién

| Experiencia; Experiencia general:




Minimo, tres (3) afios.
rienci ifi

Minima de dos (2) afios de experiencia en funciones |

equivalentes.

‘Competencias:

* Analisis

» Planificacian

» Comunicacion Eficaz

* Organizacion de la Informacion.

Formacion
Academica; Grado
Académico y/o Nivel

Tecnico Superior (3 6 4 afios) o Licenciado en
Administracion, Estadistica, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica o afines.

indispensables y
deseables:

de Estudios:

Conocimiento para el ® Conocimiento técnicos principales
puestc vfo cargo; requeridos para el puesto: Sistema de
minimos 0 Informacion del Sector Educacion (SIAGIE,

NEXUS, Censo escolar, Padron Escolar, efc.),
Desarrolio de Indicadores, Calidad y Seguridad
de la Informacion, Planeamiento Estratégico,
Programas Presupuestales.

L Participar Técnicamente en el trabajo que
desarrolla la UGEL en la mejora de la calidad de
la informacidn registrada por los especialistas de
UGEL o directores (as) de IIEE en [os sistemas
informaticos sectoriales existentes (SIGMA 2.0,
Registro de Instituciones Educativas (RIE), censo
Educativo, censo DRE y UGEL), con la finalidad
de reducir los posibles errores de registro.

® Apoyar el proceso de capacitacion en el
Sistema de informacion para la Gestion del
Monitoreo del Acompafiamiento pedagdgico
SIGMA 2.0 vy los sistemas de informacion
sectoriales relacionados, dirigidos a directores
(as) de lIEE y funcionarios (as) de UGEL, con el
fin de fortalecer las capacidades e informar sobre
la gestién y calidad de la informacion.

® Consolidar y asegurar la confiabilidad de la
informacion remitida por los acompafiantes
pedagadgicos para las cargas masivas a realizarse
a inicio del proceso de Acompafiamiento
Pedagdgico en el Sistema de Seguimiento al
Acompanamiento Pedagogico — SIGMA 2.0.

® Desarrollar  indicadores de  gestidn,

enmarcados en el seguimiento a las
intervenciones priorizadas de la jurisdiccion,
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gstableciendo informes mensuales sobre el
registro de informacion en el Sistema de
Seguimiente al Acompafnamiento Pedagdgico —
SIGMA 2.0 vy los sistemas de informacidn
sectorial relacionados

® Acompafiar al especialista estadistico en el
proceso de la implementacion del Registro de
Instituciones educativas, desde las acciones
previas de identificacion y verificacion en campo
de la composicion de los servicios educatives que
brindan las instituciones educativas, asi como sus
locadores educativos, sobre la base de las
orientaciones hbrindadas por la Oficina de
Seguimiento y evaluacion Estratégica (OSEE

e Planificar y ejecutar tareas de seguimiento
y acciones que aseguren la calidad del proceso
de recojo de datos del Censo de DRE y UGEI,
para garantizar la confiabilidad de la informacién
reportada.

o Proponer al Jefe (a) de gestion Pedagdgica
un plan anual de mejora de la calidad de los
sistemas de informacion existentes (SIGMA 2.0,
Censo Educativo, censo de DRE y UGEL, y RIE)
y apayar en su implementacion.

e Reportar de manera mensual problemas
ylo inconsistencias con el uso o registro en el
Sistema de Seguimiento al Acompafamiento
Pedagogico — SIGMA 2.0 en los sistemas de
informacion sectoriales relacionados a nivel de la
Jurisdiccion.

(] Otras actividades inherentes a sus |

funciones que le asigne la UGEL.

L] Cada curso deben tener no menos de 12
horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

@ Cursos en Sistemas de Informacion,
Manejo de bases de Datos yfo similares.

® Conocimiento en Ofimatica en: (Word,
Open Office Write, etc, nivel intermedio), (Excel,
Open Calg, eic, Nivel avanzado), Power Point,
Prezi, etc, Nivel Intermedia).

Caracteristicas del
puesto laborat:

® Gestionar los procesos relacionados al
cumplimiento y registro en los sistemas de
informacion priorizados del sector, en el ambito
de la jurisdiccion, con el fin de establecer

oportunamente la implementacion de las |
intervenciones priorizadas vy actividades del |

programa.
® Validar el registro adecuado y oportuno de

la informacion en el Sistema de Informacion para |
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| la gestion del Monitoreo del Acompafiamiento
pedagogico — SIGMA 2.0 y reducir las posibles
inconsistencias de informacion en este v con
otros  sistemas informaticos secloriales
relacionados a nivel de la jurisdiccion.

2.2. Puesto N° 2-CAS-001-2018/GRED/UGEL-LAMB-PP:

RESPONSABLE DE LA ATENCION DE CENTRO DE RECURSOS PARA EL
APRENDIZAJE - CRA (02 vacantes)

Requisitos Descripcion
Experiencia: Experiencia general:
Minirmo, tres (3) afios,
Experiencia especifica:

Minima de un (1) afios de experiencia en labores
relacionadas a la atencion CRA o servicios comunitarios
de educacion piblicos, Deseable: Experiencia

materiales educativos.

relacionada a la produccion y promocion del uso de |

Competencias: » Planificacion.

* Analisis y organizacién de la informacién.

» Sintesis.

= Cooperacion,

& Dinamismo.

s Empatia.
Farmacion e Tiwlo/ Licenciado  Profesor/Licenciado en
Académica; Grado Educacion.
Academico yio Nivel
 de Estudios:
Conocimiento  para el ® Conocimiento técnicos principales
puesto ylo cargo; requeridos para el puesto: sobre las lineas de
minimos 0 accion del CRA, Conocimiento sobre soporte
inclispensables y pedagogico en base a materiales y recursos
deseables: educativos, conocimiento sobre el uso y la

promocicn de recursos y materiales educativos,
conocimiento de estrategias de capacitacion
sobre el uso de materiales y recursos educativos,
& Cada curso deben tener no menos de 12
horas de capacitacién y los programas de
especializacion no menos de 90 horas,

® Conocimiento en Ofimatica nivel basico

(Word, Open Office Write Excel, OpenCalc,
Power Point, Prezi, etc).
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Caracteristicas del
puesto laboral:

* Dirigir la planificacion y ejecucion del conjunto de
servicios que ofrece el CRA, asegurando su
adecuado  funcionamiento, articulacion vy
cumplimiento de metas en cada una de sus
lineas de seccian.

» Coordinar con las autoridades de la DRE o UGEL
para asegurar que el centro de recursos

educativos funcione de manera articulada o |

funcional a las intervenciones pedagdgicas que
se desarrollan en el marco de los programas o
proyectos del sector educacion.

= Velar por la adecuada administracion, inventario,
cuidado, mantenimiento, seguridad y buen uso
del conjunto de espacio y recursos educativos
que ofrece el centro de recursos educativos,
adoptando acciones necesarias para ello, en
coordinacion con la DREE y UGEL.

* Planificar, ejecutar y evaluar los servicios de la
linea: de accion de Soporte a la formacion vy
desempefio docente y directivo, en coordinacion
con los responsables de las intervenciones
pedagogicas correspondientes {(Acompafiamiento
pedagogico, Soporte Pedagogico, Jornada
Escolar Completia, entre otros.

* Coordinar con instituciones plblicas o privadas,
organizaciones sociales, actores o grupos
representativos de la comunidad, que contribuya
a la adecuada prestacion de los servicios de los
centros de recursos educativos, al desarrollo de
capacidades de|l personal responsable de su

gestion o al mejoramiento de sus condiciones |

(espacio educativo, equipamiento, mobiliario,
materiales educativos, recursos tecnoldgicos,
etc).

* Reportar mensualmente a la DRE o UGEL las |

actividades planificadas y desarrolladas del
centro de recursos educalivos, registrar
informacion en |os sistemas o herramientas de
monitoreo existentes del Minedu, la DRE o UGEL
y participar en las actividades de evaluacion.

@ Otras actividades inherentes a sus funciones gue le

asigne la UGEL.
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2.3. Puesto N°3-CAS5-001-2018/GRED/UGEL-LAMB-PP;

COORDINADOR DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO: (15

vacantes)
Requisitos Descripcion
Experiencia general:
*3 afios de experiencia en el sector piblico o

. privado,

| Experiencia: Experiencia especifica:

1 aflo como coordinador o especialista de
soporte técnico de los recursos tecnoldgicos en
instituciones educativas u otra entidad publica o

! privada.

! *En el caso de profesor en computacion o
computacion e informética o bachiller en
educacion: 2 afios como docente del drea.

= |niciativa.
Competencias: « Control.

* Planificacion.

= Analisis.
Formacion = Bachiller en Ingenieria de Sistemas o en
Académica; Grado Computacién e Informatica o en Educacién con

Academico y/o Nivel
_de Estudios:

especialidad de Computacion e informatica.

Conocimientos
'Tecnicos  prncipales
requeridos  para el
puesto,

® Manejo de estrategias y herramientas de
uso de tecnologias de la informacion vy
comunicacion  aplicadas al proceso de
ensefianza y aprendizaje (Evaluacion técnica).

® Conocimiento y manejo de aplicaciones y
soluciones tecnologicas orientadas al logro de
aprendizajes (plataforma Moodle, entre otros).

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

% Manejo de estrategias para realizar
acompafamiento al docente en el usg de las
herramientas pedagdgicas con TIC.

@ Conocimiento intermedio de ofimética:
{(Word, Excel, Power Point, manejo de internet).
[ Curso de ofimatica como minimo de 90
horas o curso de reparacion o mantenimiento de
computadoras.
® Deseable:

curso o diplomade o
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capacitacion de integracion TIC en el proceso
de aprendizaje o afines como minimo de 90
horas.

L Cada curso debe tener no menos de 12
horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

* Planificar la gestion de las actividades que
corresponde a los recursos  tecnolégicos,
acompafiamiento y formacion docente en el |
marco de la alfabetizacion digital y uso de
herramientas pedagogicas TIC.

* Pramover, asistir y orientar a los docentes de las
diferentes areas curriculares en la incorparacion

Caracteristicas del de las TIC en las sesiones de aprendizaje.

puesto laboral: e Orientar a los profesores acerca del uso
adecuado vy eficiente de los recursos |
tecnolégicos con los que cuenta la IE.

+ Desarrollar y ejecutar propuestas de formacién
en alfabetizacion digital al personal de la
institucion educativa, en base al diagnéstico
para fortalecer estrategias de integracion de las
herramientas tecnol6gicas a los procesos de
aprendizaje. !

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

e Coordinar con los docentes de educacion para
el trabajc el uso adecuado de programas |
informaticos que se empleen en ocupaciones
con demanda en el mercado laboral local 1.#
regional. '

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

« Participar en actividades (capacitaciones,
reuniones de trabajo, talleres y pasantias) |
relacionada a las TIC, previa coordinacion con la |
direccidn de la institucion educativa, el mismo |
que son programadas por el MINEDU, DRE, |
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hady
S| —rrea—
D eLiaT day
i I8 o ey
Qg
T

UGEL y otras entidades.

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

Realizar soporte técnico a las evaluaciones |

online y/o offline que desarrolle el MINEDU para
las IIEE JEC en las distintas areas curriculares y
realizar la administracién, configuracion,
despliegue, recojo de resultados, sincronizacion
de los resultados y gestién de los reportes.
Reportar el estado y el cronograma de uso de
los recursos tecnolégicos al coordinados
administrativo y de recursos educativos de la IE,
con la finalidad de mantener un mecanismo de
supervision de los mismos.

Realizar el mantenimiento preventivo vy
correctivo a las herramientas pedagogias TIC
y/o aplicaciones, equipos informaticos v de
comunicacion, garantizande capacidad vy
operatividad de los recursos tecnolgicos de la
IE.

Realizar soporte técnico a las plataformas
tecnoldgicas y pedagégicas TIC que desarrolle
el MINEDU para las IIEE JEC en las distintas
areas curriculares, realizando la actualizacion,
despliegue, recopilacién, sincronizacion entre
otros,

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

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

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

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

s Realizar otras funciones relacionadas a la
mision del puesto asignadas por el 6rgano de
direccidn de la institucion educativa.

2.4. Puesto N°4-CAS-001-2018/GRED/UGEL-LAMB-PP:

PSICOLOGO ( 15 vacantes)

Reqguisitos

Experiencia:

Descripcion
Experienci ral:
s 2 anos

Experiencia especffica:
¢ 1 afio en instituciones educativas o proyectos
educativos.

Competencias:

« Empatia.

= Autocontrol,
= Planificacion.
e Analisis.

Formacion
Academica; Grado

| Academico yfo Nivel
de Estudios:

e Titulado en Psicologia, colegiado y habilitado.

Conocimientos
Técnicos  principales
requeridos para e
puesto.

° Caonocimiento sobre gestion: planificacion,
orgamizacion y promocion de la convivencia |
democratica e intercultural en la IE.

® Conocimiento  en  estrategias
prevencion.

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

® Conocimiento de enfoques de derecho y
género.

® Conocimientos basicos de informatica.

L Conocimiento  en  articulacion
instituciones publicas y privadas.

® Conocimiento scbre gestion escolar vy
normatividad JEC: compromisos de gestion !
escolar, RM  451-2014-MINEDU, NT de
implementacion del modelo JEC vigente,

de

con
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® Conocimiento en ofimatica; (Word, Excel,
FowerPoint, manejo de internet).

(] Capacitacion en habilidades sociales yfo
actividades con adolescentes.
L] Cada curso debe tener no menos de 12

horas de capacitacion y los programas de |
especializacién no menos de 90 horas.

e Cursos, diplomados y/o
especializaciones, gue hayan sido realizados en
los liltimos cinco (05) afios.

¢ 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.

Caracteristicas del = Participar junto con el coordinador de tutorfa en

puesto laboral; la elaboracién del plan de tutoria, orientacion
educativa de convivencia escolar de la IE,

» Sensibilizar y capacitar a la comunidad
educativa sobre la TOE, sus modalidades y
estrategias en todos los estaciones, instancias o
actividades que se programen en la IE.

* Liderar la ejecucién del diagndstico
socioemocional de los estudiantes y focalizar los
casos de estudiantes en riesgo.

= Apoyar el monitoreo de la implementacién de la
tutoria (sus modalidades y estrategias), informar
al director y coordinacion con los miembros del
comité de tutoria.

* |mplementar y wmonitorear un sistema de
deteccion de riesgo social y prevencién 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 vy
atencion de estudiantes con dificultades
socioemocionales  (Aprendizaje, habilidades
blandas, otros).

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

* Implementar espacios de interaprendizaje para
docentes scbre la interaccién y motivacion de

| las y los estudiantes en el aula, con ¢l objetivo |
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de mejorar los logros de aprendizajes,

Brindar asistencia técnica para activacion de

una red interinstitucional de apoyo a la |

institucion educativa gue brinden servicio en

beneficio de los estudiantes y la comunidad |

educativa. '

= Realizar informes técnicos en el marco de sus
competencias.

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

¢ (Otras actividades inherentes a sus funciones
que designe el érgano directivo de la institucion
educativa.

2.5. Puesto N°5-CAS-001-2018/IGRED/UGEL-LAMB-PP;

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS EDUCATIVOS
PARA ZONAS RURALES (09 vacantes )

Requisitos Descripcian
| Experiencia: Experiencia general:
1 afio en el sector ptblico o privado
Experi ifi

» § meses en labores administrativas o logisticas.
* Planificacion,

Competencias: e Control,
* Adaptacion.
= Analisis.
Formacian e Profesional técnico o  universitario  en
Académica; Grado administracian o contabilidad.
Académico yfo Nivel
de Estudios:
- @ Conocimientos en el tratamiento de los

temas vinculados a la administracion de |
recursos (educativos, financieros y humanaos) de |
una institucién educativa. f
@ Manejo fransparente de la informacién vy |

Conocimientos . : |
Técnicos e registro de los recursos educativos e |

: principales institucionales. .
requendos  para el ® Conocimiento de la normativa, procesos e
pLesto.
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instrumentos de gestion escolar: compromisos
de gestion escolar, RM N°® 321-2017-MINEDU,
RM 451-2014-MINEDU, NT de implementacién
del modelo JEC vigente.

[ Manejo de estrategias para la generacion
de un clima institucional favorable para una
convivencia democratica intercultural.

® Conocimiento intermedio: (Word, Excel),

] Curso de Ofimatica con un minimo de 80
horas. '

® Cada curso debe tener no menos de 12

horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

Caracieristicas del
puesto laboral:

Planificar actividades de su competencia a
desarrollarse durante el afioc escolar en
articulacion 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 institucion educativa.

Disefiar acciones relacionadas a la preservacion
de la limpieza de toda la institucién 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 ylo
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 coordinacién {colegiado,
elaboracion de materiales, atencion a padres,
retroalimentacion de la practica pedagdgica) vy
elaborar el reporte de asistencia y permanencia
del personal de la institucién informando
oportunamente al director de la IE. |
Gestionar el apoyo y la informacion relacionada |
a los recursos financieros de la IE y organizar la |
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presentacion periodica del balance
correspondiente a la comunidad educativa.

» Actualizar y garantizar ! correcto y pertinente
reporte de los sistemas del MINEDU (SIAGIE,
WASICHAY, ESCALE, SIGMA, reparte de
asistencia, reporte de horas efectivas, SIJEC,

otros propuestos por MINEDUY), informando al |

director de la |IE sobre las acciones realizadas.

= Organizar y verificar la aplicacion de las
evaluaciones online vio offline gque envia el
MINEDU para las distintas dreas curriculares
con el fin de evaluar el avance en las metas
pedagogicas establecidas por la IE.

= Consolidar los resultados de aprendizaje y de
gestion de la IE para informar periddicamente 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 psicdlogo, 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 vy
necesidades de los estudiantes para su
formacion integral.

* Realizar otras funciones relacionadas a la
mision del puesto asignadas por el drgano de
direccion de la institucion educativa.

{

2.6. Puesto N° 6-CAS-001-2018/GRED/UGEL-LAMB-PP:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS EDUCATIVOS
PARA ZONAS URBANAS (06 vacantes)

Requisiios

Descripcion

Experiencia:

Experiencia general:
»2 afno

Experiencia especifica:
s 1 afio en labores administrativas o logisticas.

|
- Competencias:

» Planificacian.
« Control.
» Adaptacion.
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* Analisis.

Formacicn
Académica; Grado
Academico y/o Nivel
de Estudios:

e Bachiller en Administracion, Contabilidad o
Ingenieria Industrial,

Conocimientos
Técnicos  principales
requeridos para €l
pLesto.

L Conocimientos 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 v
registto de los recursos educativos e
institucionales,

L Conocimiento de la normativa, 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 vigente.

® Manejo de estrategias para la generacion
de un clima institucional favorable para una
convivencia democratica intercultural.

L Conocimiento intermedio de Word, Excel.

® Curso o diplomado en gesticn publica o
gestion administrativa.

@ Cada curso debe tenet no menos de 12

horas de capacitacion y los programas de
especializacién no menos de 90 horas.
@ Curso de Ofimatica con un minime de 80

horas.

Caracteristicas del
puesto laboral:

* Planificar actividades de su competencia a
desarrollarse durante el afo escolar en
articulacion con los planes de trabajo del equipo
de soporte de la institucion educativa, y
asegurar su incorparacion en los instrumentos
de gesticn de la IE.

= Apovar, 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 institucién educativa y
el mantenimiento de las aulas, asi como el buen
estado del mobiliario ¥ los eguipos, incluyendo
la supervision del cumplimiento de las funciones
del personal de mantenimiento.

* Promover, articular vy  coordinar  con
organizaciones e Instituciones publicas ylo
privadas la creacién de redes de apoyo en
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beneficio de la comunidad educativa,

Gestionar y promover el use oportuno de los
materiales y recursos educativos eomo soporte
al proceso de aprendizaje de los estudiantes.
Garantizar el cumplimiento de la jornada laboral
del personal de la IE, incluyendo las horas
efectivas ¥ las horas de coordinacion (colegiado,
elaboracion de materiales, atencion a padres,
retroalimentacion de la practica pedagdgica) v
elaborar el reporte de asistencia y permanencia
del personal de la institucién informando |
oportunamente al director de la IE. '
Gestionar el apoyo v la informacion relacionada
a los recursos financieros de la IE y organizar la
presentacian periddica del balance
correspondiente a la comunidad educativa.
Actualizar y garantizar el correcto vy pertinente
reporte de 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 |IE sobre las acciones realizadas.
Organizar y verficar la aplicacion de las
gvaluaciones online y/o offline que envia el
MINEDU para las distintas areas curriculares
con el fin de evaluar el avance en las meias
pedagdgicas establecidas por la IE.

Consolidar los resultados de aprendizaje y de
gestion de la IE para informar periddicamente al
director v los docentes a fin de gue se realicen
las acciones que se consideren necesarias para
la mejora continua del servicio educativo.
Disenar e implementar de manera conjunta con
el psicdlogo, CIST, y quien corresponda la
ejecucion de acciones gue permitan involucrar
de manera activa a los padres de familia en
temas relacionados a los intereses vy
necesidades de los estudiantes para su
formacion integral.

Realizar otras funciones relacionadas a la
mision del puesto asignadas por el 6érgano de
direccion de la institucion educativa.
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2.7. Puesto N° 07-CAS-001-2018/GRED/UGEL-LAMB-PP:

APOYOQ EDUCATIVO (04 vacantes)

Requisitos Descripcion
Experiencia; Experienicia general:
2 anos en el sector publico o privado.
Experiencia especifica:

=1 afio como auxiliar o apoyo pedagogico de
educacion secundaria.
» Sector publico 1 afio

Competencias:

= Atencion.

» Empatia.

s Adaptacion,
= Control,

Farmacion
Académica; Grado
Academico yio Nivel

e Estudiante como minimo del VI ciclo culminado

de estudios pedagdgicos o en educacion,
psicologia o enfermeria,

de Estudios:
Conocimientos L Estrategias pedagogicas para facilitar la
Tecnicos  principales relacion e interacciéh con y entre los
requeridos para el estudiantes.
L De orientaciones y estrategias de tutoria
puesta,
! escolar.
@ Manejo de estrategias de promocion del
vinculo IE con las familias y la comunidad.
e Conocimiento en ofimatica.
e Conocimientos sobre gestion escolar y

normatividad JEC: compromisos de gestion
escolar, RM 451-2014-MINEDU, NT de
implementacién del modelo JEC vigente.

* Cada curso debe tener no menos de 12
horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

Caracteristicas del
'puesio laboral:

* Apoyar a la labor del profesor en la conduccion
de actividades especificas y generales de la
IIEE (formaciones, actos civicos, y otras
celebraciones educativas, asi como en [os
recreos) de manera permanente.

« Informar oporiunamente a los directivos sobre la
inasistencia de estudiantes y a los estudiantes
sobre la ausencia de alglin docente de la IIEE.

* Registrar incidencias diarias de los estudiantes y
de los actores de la comunidad educativa,
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previniendo discriminacion y violencia en la
escuela.

* Desarrollar estrategias de didlogo permanente
con los estudiantes, profesores y profesores
futores.

« Orientar a los estudiantes sobre actividades
pedagogicas correspondientes a cada dia y los
acuerdos y compromisos relacionados a la
tonvivencia demaocratica en el aula y en la IIEE.

= Monitorear el ingreso y salida de estudiantes de
la IE, faltas, tardanzas, permisos y el registro de
la agenda escolar y reportar al coordinador
administrativo y de recursos educativos.

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

* Velar por el mantenimiento y conservacién de la
infraestructura, equipamientos y  mobiliario
escolar.

* Ofras actividades inherentes a sus funciones |
que designe el 6rgano directivo de la ||IEE.

2.8. Puesto N° 8 CAS N° 001-2018-GR. LAMB/GRED/UGEL-LAMB-PP

PERSONAL DE MANTENIMIENTO JEC- (01 Vacante):

| Requisitos

Descripcion

Experiencia:

Experiencia general:
* Minimao un (1) afio de experiencia general.

Experiencia especifica:
= Minima de seis (6) meses en mantenimiento o

. limpieza,
Competencias: * Orden.
s [niciativa,

» Comprobacion de objetos.
v Alencion.

Formacion
Academica; Grado
Académico y/o Nivel

® Secundaria Completa.
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| de Estudios:

Conocimiento para el
puesto  yfo  cargo;
minimaos o
indispensables y
deseables:

Desemnpefio eficaz en el trabajo en beneficio de los |
estudiantes y la comunidad educativa.

Manejo organizado de los insumos y recursos de
mantenimiento. .

Manejo eficiente de procedimientos, técnicas,
insumos y herramientas de mantenimiento.

Conocimientos sobre normatividad JEC: RM 451-
2014, NT de implementacion del modelo JEC
vigente. .

Cada curso deben tener no menos de 12 horas de
capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

Caracteristicas del
puesto laboral:

Realizar permanentemente actividades de limpieza,
desinfeccion y mantenimiento, cuidando Ila
organizacion de los materiales y equipos de Ja |.E.
Informar sobre las condiciones de las instalaciones,
maobiliario y equipos de la IE.

Velar por el mantenimiento y limpieza del local |

escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas,
servicios  higiénicos, equipos y materiales
educativos.

Apayar al desarrollc de actividades escolares
especiales, instalando escenografias, y otros en
espacios y ambientes adecuados.

Custodiar los materiales de mantenimiento vy
limpieza a su cargo.

Realizar labores de consejeria y seguridad
orientando el ingreso y salida de las personas, asi |
como de equipos, materiales, y/o vehiculos de la |
institucion.

Otras actividades inherentes a sus funciones, que
le asigne el Organo Directivo de la Institucion
Educativa.

2.9. Puesto N°9- CAS N° 001-2018-GR. LAMB/GRED/UGEL-LAMB-PP

PERSONAL DE VIGILANCIA UGEL y JEC: (07 vacantes)

Requisitos

Descripcidn

Experiencia:

Experiencia especifica:

Experiencia general:

Minimo, dos (2) afios.
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Minima de un (1) aflo en labores de seguridad o
vigilancia.

Competencias:

= Orden.

= Control /Autocontrol.
» Analisis,

= Fuerza fisica.

Formacion
Académica: Grado
Académico yfo Nivel

« Secundaria Completa,

de Estudios:

Conocimiento para el L Conocimiento de planes de contingencia
puesto o  cargo; en situaciones de emergencia.

minimos 0 ® Conocimiento sobre normatividad JEC: RM
indispensables y 451-2014-MINEDU, NT de implementacion del
deseables:

modelo JEC vigente.
® Cada curso deben tener no menos de 12 horas de
capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 80 horas.
® De preferencia formacion en medidas de seguridad
y/o resguardo.

Caracteristicas del
puesto laboral:

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

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

Elaborar reportes de las condiciones
incidencias ocurridos en la institucion educativa.
Realizar recorridos dentro de la IE de forma !
periodica durante la jornada laboral para!
fortalecer las estrategias de seguridad.
Realizar otras funciones relacionadas a la mision |
del puesto. |

£

2,10, Puesto N 10- CAS N° 001-2018-GR. LAMB/GRED/UGEL-LAMB-PP

ACOMPANAMIENTO

PEDAGOGICO POLIDOCENTE COMPLETO

EXTERNO (03 vacantes)

Requisitos

Descripcion

Experiencia:

Experiencia geheral:

Minimo, cinco (5) afios de experiencia en el Sector
Educacion.
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I

Experiencia especifica:

Minima de tres (3) afios de experiencia

como docente en el nivel primario.
Deseable: experiencia en formacion docente, o
capacitacion o asistencia técnica, o
acompafamiento pedagdégico o monitoreo o
especialista de UGEL. En caso de haberse
presentado al concurso de nombramiento
haber aprobade la prueba (nica nacional.
Haber ejercido la docencia en los (limos cinco
(5) anos.

Competencias:

« Comunicacion oral.

« Comprension lectora.

* Redaccion.

= Caoperacion.

» Resolucion de conflictos,
» Planificacion.

» Empatia.

Formacion
| Académica; Grado
Académico y/o Nivel

Profesor/Licenciado en Educacion primaria.

de Estudios:

Conccimiento para el ® Conocimiento técnicos principales
puesto  ylo  cargo; requeridos para el puesto; Conocimiento de las
minimos 0 politicas educativas nacionales y documentos
indispensables y orientadores para la formacion docente (PEN,
| deseables: MBDD), Canocimiento pedagégico (curricula y |

aprendizaje), Conocimiento de las caracteristicas
de un clima institucional favorable.

e Cursos ylo especializacion en temas
pedagogicos que se hayan realizado en los
Ultimos cinco (05) afios. En el caso de los cursos,
la suma de los mismos debera ser minimo de 80
horas.

® Cada curso deben tener no menos de 12
horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

® Cursos en Sistemas de Informacion,
Manejo de bases de Datos y/o similares,

® Conocimiento en Ofimatica Nivel Basico

en: (Word, Open Office Write, Excel, OpenCalc,
FPower Point, Prezi, etc).

| Caracteristicas del
puesto laboral:

e Planificar el acompafiamiento pedagdgico

a nivel institucional y por docentes en base al

25




diagnéstico de las necesidades formativas de los |
docentes; en Marco del Buen Desempefio
docente, los protocolos, las caracteristicas de las
IIEE y nivel educativo primario para promaver
mejoras en el desempefio docente que indican en
los aprendizajes de los estudiantes.

® Desarrollar el acompafiamiento
pedagogico de la observacion, registro y andlisis
de evidencias sobre la practica pedagdgica,
promoviendo la reflexion y autorreflexion de |
docente a nivel individual y grupal, arientando la |
mejora del desempefio docente que incide en el
aprendizaje de los estudiantes.

L] Coordinar con el equipo directivo de las
lIEE, y equipos técnicos de las IGED el proceso
de acompanamiento de los docentes a su cargo, |
e informa permanentemente sobre los logros v
oportunidades de mejora en Ja practica |
pedagodgica de los docente a nivel individual e
institucional.

® Promover el trabajo colaborativo a nivel de
institucion educativa para orientar el desarrollo de |
comunidades de aprendizaje y el fortalecimiento
de la autonomfa institucional.

® Evaluar procesos vy resultados del
acompafiamiento pedagogico, (evidencias de
progreso de los desempefios docentes vy
aprendizajes de los estudiantes-mejoramiento de
la estrategia y difusion e intercambio para
enriguecer las practicas docentes).

2.11. Puesto N° 11- CAS N° 001-2018-GR. LAMB/GRED/UGEL-LAMB-

PP:
ACOMPANANTE PEDAGOGICO MULTIGRADO MONOLINGUE (25
vacantes)
Requisitos Descripcion
Experiencia: Experiencia general:

Minimo, cinco (5) afios de experiencia general en
el Sector Educacion.
Experiencia especifica:

Minima de tres (3) afios de experiencia
como docente en el nivel primario.
Deseable: experiencia en aula multigrado, |
experiencia en formacion docente, o
capacitacion o0 asistencia técnica, o
acompanamiento o monitoreo. '}

26




Competencias:

» Comunicacion oral.

» Comprension lectora.
» Cooperacion.

= Negociacion.

Formacion
Académica: Grado
Académico y/o Nivel

Universitario/  Superior pedagégica con  Titulo/
Licenciado Profesor/Licenciado en Educacion primaria.

| de Estudios: -
Conocimiento para el ® Conocimiento  técnicos  principales
puesto ylo  cargo; requeridos para el puesto: Conocimiento de las |
minimos 0 politicas educativas nacionales y documentos |
indispensables y orientadores (PEN, MBDD, lineamiento de la
deseables: Palitica Educativa rural, Conaocimiento

pedagégico (curriculo, propuesta multigrado),
Conocimiento de las caracteristicas de un clima
Institucional favorable, conocimiento en gestion
escolar

e Cursos ylo especializacion en temas !
pedagogicos que se hayan realizado en los
ulimos cinco (05) afios. En el caso de los cursos,
la suma de los mismos debera ser minimo de 90
horas. !

@ Cada curso deben tener no menos de 12

horas de capacitacion y los programas de

especializacion no menos de 90 horas.

® Cursos en Sistemas de Informacion,

Manejo de bases de Datos y/o similares.
Conocimiento en Ofimatica Nivel Basico

en: (Word, Open Office Write, Excel, Open Calg,
Power Point, Prezi, etc).

 Caracteristicas del
puesto laboral;

e Planificar el acompafiamiento pedagégico
en funcion al diagnéstico de las necesidades y
demandas formativas del grupo de docentes a su
cargo, considerando los marcos orientadores del
SEenvicio educativo multigrado (politicas |
educativas para el ambito rural, normas vy
lineamientos del servicio educative multigrado),
protocolo & instrumentos propios de la estrategia;
para promover mejoras en |la practica
pedago6aqica.

® Ejecutar con pertinencia y de manera
cohtextualizada el acompafiamiento pedagdgico
(visita en aula, GIA, talleres y otras estrategias
complementarias), propiciando en los docentes
procesos de reflexion y autorreflexion de su
practica pedagdgica, considerando los marcos |
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orientadores para garantizar el cumplimiento de
sus funciones.

° Coordinar con el docente gue asume el rof |

de director de la IIEE o director de la red
educativa rural y los equipos técnicos de la DRE,
UGEL, MINEDU; las acciones gue corresponden
al proceso de acompariamiento de los docentes a
su cargo, e informa permanente sobre los logros

Y oportunidades de mejora en la practca |

pedagogica de los docentes a nivel individual y
grupal.

[ Elaborar materiales formativos para el
acompafiamiento pedagdgico de los
docentes/directores a su cargo, asi como
asegurar su uso pertinente durante el desarrollo
de las estrategias formativas,

e Promover el trabajo colaborativo a nivel de

la IEE y/o Red Educativa Rural involucrando a !

los padres de familia y comunidad para orientar el
desarrollo de comunidades de aprendizaje y el
fortalecimiento de la autonomia institucional.

® Procesar y reportar de manera sistemaiica
y oportuna, los avances del acompafamiento
pedagogico realizado a los docentes/directores
gue tiene a su cargo a las instituciones de gestidn
educativa descentralizada y Minedu, utilizando
herramientas informaticas previstas.

L Evaluar permanentemente los procesos y
resultados del acompafiamiento pedagdgico, en
base a evidencias de progreso del desempefio de
los desempefio de los docentes y del proceso de
los aprendizajes de los estudiantes, con fines de

mejoramiento de la estrategia y de difusién de |

intercambic de experiencia para enriquece las
practicas docentes,

2.12. Puesto N° 12- CAS N° 001-2018-GR. LAMB/GRED/UGEL-LAMB-PP

COORDINADOR(A) CRFA (D1vacante)

Requisitos

1

Descripcion

Expenencia:

Experiencia general:

Minimo, cuatro (4) afios en el sector plblico o
privado.
Experiencia especifica:
Minima de dos (2) afios como director encargado o
coordinador o docente en educacion Secundaria en
Alternancia (CRFA).

28



Competencias:

& Planificacion.

s Autocontrol.

» Creatividad e innovacidn.
= Empatia.

« Comunicacion oral.

Formacion
Acadeémica; Grado
Académico y/o Nivel

= Profesor o licenciado en educacion secundaria.

de Estudios: .

Conocimiento para el e Manejo de estrategias para la generacién
puesto  ylo  cargo; de un clima institucional favorable para una
minimos 0 convivencia democréatica intercultural.
indispensables y & Conocimiento del marco normativo del
deseables: sector educacion.

e Conocimientos en temas de gestion,

planificacidn estratégica y/o administracidn.
® Cada curso deben tener no menos de 12 horas de

capacitacién y los programas de especializacion no
menos de 80 horas.

Caracteristicas del
puesto laboral:

e Planificar, coordinar y supervisar la gestion
escolar y servicios complementarios brindados
por el CRFA,

= Elaborar, con la participacién de los actores
socioeducativos, el Plan Anual de Trabajo, el
Proyecto Educativo Institucional, el
Curricular y el Reglamento Interno del CRFA.

Proyecto |

= Gestionar la calidad de los procesos pedagégicos |

al interior de su institucion educativa, a través del
acompafiamiento tematico y la reflexion conjunta
con el equipo docente, para el logro de las metas
de aprendizaje.

= Gestionar bajo un enfogue intercultural las
condiciones necesarias para el gjercicio de la
participacion democratica y ciudadana de las y
los estudiantes; promoviendo un entorno seguro,
acogedor y colahorativo.

¢ Fortalecer el vinculo escuela, familia v
comunidad, estableciendo alianzas gue permitan
la mejora de aprendizaje, las condiciones vy
procesos del CRFA, y sus servicios
complementarios, asi como la promocion del
desarrollo territorial.

* Favorecer las condiciones

operativas  que
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aseguren aprendizajes de calidad en los
estudiantes gestionando con equidad y eficiencia |
los recursos humanos, materiales, de tiempo y
financieros en estrecha coordinaciosn con la
Asociacion CRFA,

Liderar los procesos de evaluacion de la gestién |
de la institucion educativa y de rendicién de
cuentas, en el marco de la mejora continua y el
logro de aprendizajes, en coordinaciones
permanente con la Asociacion CRFA.

* Otras actividades inherentes a sus funciones.

2.13. Puesto N°13- CAS N° 001-2018-GR. LAMB/GRED/UGEL-

LAMBE-PP

PERSONAL DE MANTENIMIENTO CRFA (01 Vacante)

Requisitos

Descripcion

Experiencia;

Experiencia general:

Experiencia especifica:

=Minimo, seis (6) meses de experiencia en el
sector ptblico o privado.

» Minima de tres (3) meses en mantenimiento o
limpieza de infraestructura o actividades ligadas
al cargo.

Competencias:

__Drden,

Iniciativa.
Adaptabilidad.
Dinamismo.

IFc:rmaci-:’m
Académica; Grado
 Académico y/o Nivel

| de Estudios:

® Primaria Incompleta.

'Conocimiento para el |®  Habilidades para reparacion y hahilitacion de |
'puesm yio  cago; infraestructura.
minimos 0|® Cada curso deben tener no menos de 12 horas de
indispensables y capacitacién y los programas de especializacion
| deseables: no menos de 90 horas.
 Caracteristicas del ® Realzar el mantenimiento y la limpieza de los
‘puesto |laboral: ambientes, equipos y materiales educativos del
' CRFA.

@ |nformar periodicamente al director/ coordinador

sobre la condiciones de las instalaciones,

mobiliario, equipos y materiales del CRFA.
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® Realizar labores de consejeria y seguridad
orientando al registro y contral del ingreso y salida
de las personas, asl como equipos, materiales ylo
vehiculos del CRFA.

® Custodiar los bienes, mohiliario, materiales vy
equipos del CRFA.

® Participar en la construccion y/o armado de |
espacios formativos del CRFA. 1

® Apoyar en el desarrollo de actividades escolares vy
extracurriculares del CRFA.

® Otras actividades inherentes a sus funciones.

2.14. Puesto N°14- CAS N° 001-2018-GR. LAMBIGRED/UGEL-
LAMB-PP

PERSONAL DE COCINA (01 Vacante)

Requisitos Descripcitn
| Experiencia: Experiencia general:
=Minimo, seis (6) meses de experiencia en el
sector publico o privado.
Experiencia especifica:
e Minima de tres (3) meses como responsable de

cocina, ayudante de cocina o actividades
ligadas al cargo,

Competencias: ¢ |niciativa.
¢ Adaptabilidad.
s Planificacion.
= Dinamismo.
= (Orden.
Formacion
Académica; Grado ® Primaria Incompleta.
Académico y/o Nivel
de Estudios:
Conocimiento para el |®  Habilidades para reparacion de meni.

puesto ylo cago; |®  Manejo higiénico en el procese de elaboracion de

| minimos 0 los alimentos,
| indispensables Y |® Cada curso deben tener no menos de 12 horas de
deseables:

capacitacion y los programas de especializacién

no menos de 90 horas.
Caracteristicas del |® Preparar los alimentus: desayunogs, almuerzo y

puesto laboral: cena, seglin los requisitos del CRFA y en los
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e i

B Requisitos
| Experiencia:

horarios establecidos, para el conjunto total de
estudiantes y personal.

Participar en la distribucion de alimentos segtin los
requerimientos del CRFA y bajo las normas de
higiene establecidas.

Realizar la limpieza y mantenimiento de los
utensilios de cocina.

Garantizar el adecuado mantenimiento y salubridad

de los ambientes destinados a la preparacién,

consumao y almacenamiente de los alimentos.
Recepcionar, almacenar y verificar los alimentos,
asegurandose de que estos se encueniren en buen
estado para su posterior consumo.

Programar el mend con una frecuencia
mensualizada, conjuntamente con la Comision de
Compras.

Otras actividades inherentes a sus funciones.

2.15, Puesto N° 15- CAS N° 001-2018-GR. LAMB/GRED/UGEL-LAMB-PP

DOCENTE RESPONSABLE DE NUCLEO: (01 Vacante):

Descripcion

Experiencia general:

=Minimo, cuatro (4) afios en el sector plblico o
privado.

Experiencia especifica:

e \inima de dos (2) afios como docenie de
educacion fisica en el sector publico.

=Un (1) afio en acompafiamiento pedagégico a
monitoreo 0 asesoramiento soporte pedagdgico
0 especialista en educacion o capacitacion a
docentes de educacion fisica o en gestion de
deporie escolar. talleres deportivos o juegos
deportivos escolares nacionales o plan nacional
de fortalecimiento de la educacion fisica y el

departe escolar.

' Competencias:

* Comunicacion oral.
» Alto sentido de responsabilidad.

=  Proactividad.

e (Capacidad de escucha.

e Tolerancia.
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® Organizar actividades de promocion de actividad

fisica que fomenten la integracién y participacion de
la comunidad educativa (caminatas, actividades en
la naturaleza, carreras 3K).

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

Otras funciones asignadas de acuerdo a la mision

del puesto.

2.16. Puesto N® 16-CAS N° 001-2018-GR. LAMB/GRED/UGEL-

LAMB-PP

ESPECIALISTA EN ESTIMULACION TEMPRANA (01 Vacante)

Requisitos

Descripcion

Experiencia:

Experiencia general:

=Minimo, tres (3) afios como docente de inicial o
especial o estimulacion temprana, en el sector
ptblico o privado.

Expenencia especifica.

« Minima de nueve (9) meses en el sector |
educacion, relacionados al trabajo con personas |

con discapacidad. (Sector Publico)

Competencias:

= Habilidades comunicativas.

+« Empatia.

+ Alto sentido de responsabilidad
= Proactividad.

= Capacidad de escucha.

s Tolerancia.

| Formacion
Académica; Grado

@ Profesor o Licenciado en Educacion Inicial

| Académico yfo Nivel ylo Especial.

de Estudios:

Conocimiento para el Desarrollo infantil temprano.

puesto  ylo  cargo; Trabajo individual y grupal en entornos no |

minimos 0 escolarizados.

incispensables y Trabajo con familias.

 deseables: Organizacidn y programas en Intervencion
Temprana.

Diplomado o Especialidad en Estimulacion o
Intervencion Temprana.
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¢ Adaptacion a situaciones Inesperadas.
s Trabajo en equipo.

Formacion
t Académica Grado
Académico yio Nivel

® Profesor o Licenciado en Educacion Fisica.

 de Estudios:
Conocimiento para el Aspectos disciplinares, didacticos y evaluacion del
puesto yo cargo; area de Educacion Fisica y el Curriculo
minimos o Estrategias de acompafiamiento pedagogico en
indispensables y educacién fisica,
deseables: Gestion de redes educativas.

Organizacion vy programas en Intervencion
Temprana.

Conocimiento de Office,

Fortalecimiento de competencias en

acompafiamiento o didactica o fécnicas vy
estrategias de aprendizaje.

Cada curso deben tener no menos de 12 horas de
capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

Conocimiento de ofimatica, nivel de dominio bésico:
Procesador de textos (Word;Open Office Write,
eic.), Hojas de calculo (Excel, OpenCalcetc.) v
Programas de presentaciones (Power Paoint,
Frezi, etc).

'Caracteristicas del
' puesto lahoral:

Planificar, coordinar, gestionar las actividades a
desarrollarse en el nlcleo 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 estratégicas para desarrollar los
talleres departivos y recreativos, y los festivales
planificados con su grupo de estudiantes.
Desarrollar su proceso de ensefianza y aprendizaje
teniendo en cuenta la propuesta pedagdgica y el
curriculo nacional vigente involucrando a los padres
de familia y la comunidad educativa en general para
promaover la participacion de los estudiantes en los
juegos deportivos escolares nacionales,
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Cada curso deben tener no menos de 12 horas de
capacitacion v los programas de especializacién
no menos de S0 horas.

Conocimiento de ofimética, nivel de dominio
nésico: Procesador de textos (Word;Open GOffice
Write, etc), Hojas de calculo [Excel;
OpenCalc,etc.) y Programas de presentaciones
(Power Point, Prezi, etc),

| Caracteristicas del
pUesto laboral:

Farticipar en la e}aburaciﬁn, ejecucion y evaluacion
de los documentos de gestion del PRITE para |
orientar y fortalecer el servicio educative que |
ofrece,

Realizar la ewvaluacion psicopedagdgica de los
nifios y nifias del PRITE asi como la elaboracion del |
Plan Orientacion Individual (POLI).

Participar con docentes y no docentes del PRITE
en el fortalecimiento de competencias para el
desatrollo evolutivo de los nifios y nifias de 0-3
afios en todas suUs areas asi como las estrategias
de estimulacion temprana en el marco de los
Planes de Orientacion Individual (POI).

Capacitar e informar a las familias sobre el
desarrollo evolutivo de los nifios y nifias de 0-3
afios y comprometer su participacion permanente
en el proceso de formacion integral del estudiante.
Elaporar una propuesta de adaptaciones
curriculares de los estudiantes a su cargo en el
marco de los Planes Orientacion Individual (POl).
Elaborar informes de inicio, proceso vy final del
grupo de nifios y nifias a su cago.

Otras actividades inherentes a sus funciones gue le
asigne el Director del PRITE.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

____Condiciones Detalle
Lugar de la| Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local de
| prestacion del | Lambayeque - UGEL Lambayeque.

SEenVICio:

Duracion del * Tres (3) meses.

contrato:

Jornada laboral 48 horas semanales (maxima)

semanal L

Responsable Local de la Calidad | 3,000.00
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de la Informacidn
Responsable de la Atencidn de
Centro de Recursos para &l 1,500.00
Aprendizaje - CRA
Coordinador de Innovacion y
Saporte Tecnoldgico b
Psicologo 2,000.00
. Coordinador Administrativo y de
Corttraprestacion Recursos Educativos para zona 2,000.00
mensual (en Soles): rural
Coordinador Administrativo y de
Recursos Educativos para zona 2,000.00
Apoyo Educativo 1,500.00
1,150.00
Personal de Mantenimiento
Personal de Vigilancia (rotativos)
JEC - UGEL 1,150.00
Acompanante Polidocente Externo 3,400.00
Acompafniante Pedagdgico
Multigrado Maonoliglie 380000
Coordinador de CRFA 3.200.,00
Personal de Mantenimienta 1,150.00
Personal de Cocina 1,150.00
Docente Responsable de Nicleo 2,500.00
Docenie Especialista en
Estmulacicn Temprana 2,000:00
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 oportunidad por la
comision de un delito doloso,

= No tener deuda pendiente de pago por sancion
penal.

« No haber sido sancionado con destitucion o
despido.

¢« No mantener proceso judicial pendiente iniciado
por el Estado, derivado de una accidn de control o
servicio de control posterior o del gjercicio de la
funcién pablica.

* No tener sancién vigente derivada de un proceso |
administrative sancionador por parte de alguna |

f entidad del Estado,
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Etapas del proceso Fechas Dependencia responsable
- Publicacion en el portal del ;
Ministerio de Trabajo y 11 218 Shni Area de Recursos Humanos
- 2018
Promocion del Empleo.
¢ Convocatoria
- Publicacién de la Convocatoria .
e . 17 al 23 abril -
en pagina web institucional 2018 Comision de Seleccion CAS
UGEL Lambayeque.
- Presentacion de expediente de Tramite Documentario de
postulacion documentado. 24 abril 2018 UGEL Lambayeque
(De 8:00 am. a 4:00 pm)
e Seleccion
. Evaluagindseetienias 25 al 26 abril Comision de Seleccion CAS
P 2018 de UGEL
- Publicacion Preliminar y de 26 abril 2018 Comision de Seleccion CAS
postulantes aptos. de UGEL
- Presentacion de reclamos. 27 abril 2018 CamiSion de SEICeen CAS
de UGEL
) Absgluu_qn d.e Feciamas’y - . Comision de Seleccion CAS
publicacion final de evaluacion | 28 abril 2018
: de UGEL
de expedientes aptos
- Evaluacién Técnica (JEC y
Acompafante Pedagogico . Comision de Seleccion CAS
. o 1201
Multigrado Monolingue 52 Al 2s de UGEL
Primaria)
- Publicaciéon de po-stulantes 30 abril 2018 Comision de Seleccion CAS
aptos para entrevista personal de UGEL
. Enirevista personal 02 al 03 Mayo | Comision de Seleccion CAS
P ‘ 2018 de UGEL
- Publicacién de resultados Comisién de Seleccion CAS
finales e 218 de UGEL
) Comision de Seleccion CAS
- Informe final. 04 Mayo 2018 de UGEL

e Suscripcion y registro del contrato

Suscripcion del contrato

07 Mayo 2018

Area de Recursos Humanos de
UGEL

Registro del contrato

|

07 Mayo 2018

Area de Recursos Humanos de
UGEL
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V. DE LA FASES DE EVALUACION:

5.1. Tedas las intervenciones excepto lo que corresponde a JEC y
Acompafiamiento Pedagdgico Multigrado Monolingiie,

I FASE PCRCENTAJE PUNTAJE PUNTAJE MINIMO
'EVALUACION 60%% 60 35
 CURRICULAR

ENTREVISTA 40% 40 20

PERSONAL

TOTAL | 100% 100 55

5.2. JEC y Acompaiiamiento Pedagdgico Multigrado Monolingiie.

! FASE PORCENTAJE |PUNTAJE PUNTAJE MINIMO
: EVALUACION 50% 50 30
 CURRICULAR
EVALUACION 20% 20 10
TECNICA
ENTREVISTA 20% 30 15
PERSONAL
 TOTAL 100% 100 B85

/,/fgr "\5.3. Evaluacién Curricular

"4l B.3.1, Es de caracter eliminatorio y comprende los siguientes aspectos y

criterios:

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

b) Capacitacion con relacion al puesto laboral: Contempla los estudios
especializados, entrenamiento y/o capacitaciones gbtenidas, relacionados
con el puesto al que se postula; particularmente desarrollades en los Gltimos
cinco (5) afios. Se acreditan con copia de los diplomas ylo certificados
carrespondientes.

c} Experiencia laboral: Se tendra en cuenta el tiempo expresado en los términos
de referencia de la convocatoria. Se acreditan con copias de constancias,
resoluciones o contratos de trabajo.

d) Meritos y/o reconocimientos alcanzados faboralmente: Se considerara copia
de las resoluciones ministeriales, gerenciales, directorales (UGEL) y de
alcaldia.

53.2. La Comisi6bn evaluadora, con el apoyo del Area de Recursos

38




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 academicos, certificados y constancias presentadas.

b) No encontrarse consignado en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despidos (RMNSDD). 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 debera informar a la entidad competente el
cumnplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 28970 y su Reglamento, aprobado
mediante e| Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

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

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

s ANEXO 01: Formato A — Carta/Declaracion Jurada de Postulacion.

= ANEXO 02: Formato B - Hoja de Vida (Documentado).

5.3.4. La documentacion referida al expediente de postulacién, deberd ser
presentada en un félder tipo manila (no en sobre, ni anillado), tamafio
A-4, en cuya caratula se consignara el siguients rotulo:

Sefiores.

COMISION ESPECIAL DE SELECCION

PROCESO CAS N° 001-2018/GRED-LAMB-PP
POSTULANTE: [(Nombres y Apellidos)

Fuesto, 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/Declaracion Jurada de Postulacion, y al
ANEXO 02: Formato B - Hoja de Vida, (Curricular), se debera tener en
cuenta obligatoriamente el siguiente modelo de foliacion (numeracion
correlativa de mayor a menor):
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Debiendo ordenarse y separar la documentacidn, particularmente en lo
referente al ANEXO 02: Formato B - Hoja de Vida, (Curricular), por los
siguientes conceptos o rubros:

Documentos personales

Formacion académica

Capacitaciones y/o actualizacion académica-laboral

Experiencia laboral

Meritos y reconocimientos.

9.3.6. La informacion que se consighe en los formatos de postulacion,
referidos a los ANEXOS 01 y 02, no debe presentar borrones yio
enmendaduras, debiendo estar debidamente foliados fedateados v
firmados, en la parte pertinente; caso contrario el postulante gquedara
descalificado del proceso de seleccidn.

5.3.7. El postulante que no cumpla con presentar alguno de los documentos
requeridos, declarados y/o consignados en el ANEXO 02; Formato B -
Hoja de Vida, o estos estuvieren desordenados, automaticamente el
postulante quedara descalificado del proceso de seleccion y no serd
considerado para la siguiente fase.

.3.8. La evaluacion curricular se sujeta a los siguientes criterios especificos:
* Puntaje minimo aprobatorio; 35 puntos
= Puntaje maximo de la evaluacion: 60 puntos

2.3.9. Para el caso del JEC, SRN y Acompafiamiento Pedagdgico Multigrado
Monolingle
- Puntaje minimo aprobatorio: 40 puntos
- Puntaje maximo de la evaluacién: 60 puntos
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2.3.10. La relacion de postulantes evaluados, considerados Aptos v 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 Evaluacién Técnica: Solo seré aplicable para JEC (Coordinador
de Innovacion y Soporle Tecrologico, Psicologo, Coordinador
Administrative y de Recursos Educativos para zonas urbanas,
Coordinador Administrativo y de Recursos Educativos para zonas rurales,
Apoyo Educativo) y Acompafiamiento Pedagdgico Multigrado Monolinglie,
en el caso de JEC tiene caracter eliminatorio; es decir, si el postulante no
alcanza el puntaje minimo se excluye del proceso de seleccién, tiene una
valoracion de wveinte (20) puntos, para lo cual se comunicara
oportunamente la hora y el lugar, segin el cronograma establecido.

5.5. Fase de Evaluacion Psicoldgica. Es opcional y los resultados obtenidos
seran referenciales y queda a criteric de la comisidn evaluadora, permitir que
el postulante siga participando.

5.6, Fase de Entrevista Personal:
2.6.1. 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 analizard 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® 055-2018-
MINEDU y su modificatoria RSG N” 079-2018-MINEDU, precisando
esencialmente los siguientes criterios:
i. Competencias especificas sobre el puesto que postula (10 puntos);

ii. Competencias cardinales sobre la organizacion institucional (10 puntos);

iii. Habilidades sociales (10 puntos);

iv. Manejo de las Tics (10 puntos),

-y

L
LR

et

5.6.2. Para el caso del JEC y Acompanamiento Pedagogico Multigrado
Abw.ﬁﬂnnnlingﬂe

f: ©25 I Competencias especificas sobre el puesto que postula (8 punios);
\iis-; -~ ii. Competencias cardinales sobre la organizacién institucional (8 puntas);
N "/ i Habilidades sociales (7 puntos);

iv. Manejo de las Tics (7 puntos).

R
e

5.6.3. 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

sefvicio requerido, lo cual queda a criterio de la Comisién Evaluadora.
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5.6.4. En el caso de gue el postulante obtenga un puntaje inferior al puntaje
minimo aprobatorio establecido, el postulante queda automaticamente
Descalificado.

5.6.5. En el caso de que el postulante, en |a fase de la entrevista personal,
no se presentara en el lugar, fecha y hora sefialada, se le considerara
como Retirado del proceso de seleccion.

5.6.6. La evaluacion de la enirevista personal se sujeta a los siguientes
criterios especificos:
* Puntaje minimo aprobatorio: 20 puntos
= Puntaje maximo de la evaluacion: 40 puntos

5.6.7, Para el caso del JEC y Acompaifiamiento Pedagogico Multigrado
Monolinglie

- Puntaje minimo aprobatorio: 15 puntos

- Puntaje maximo de la evaluacién: 30 puntos

5.5.Términos generales de la evaluacion y calificacion
5.5.1. La evaluacion y calificacién 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 03 y 04 que forman parte del presente instructivo, segiin e
puesto laboral al que se postula.

5.5.2. 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 seré declarado Desierto.

2.5.3. Los resultados definitivos del procesn de seleccion, seran registrados
segun el ANEXC 05: Cuadro de Resultados del Proceso de Seleccion
CAS, el cual debera publicarse en la misma fecha de su culminacion, en
el partal web institucional,

® 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 suscripcién de |os respectivos
Contratos, segun el modelo establecido en el ANEXO 06, con los postulantes
ganadores del proceso de seleccion CAS convocado.

b. La suscripcion del Contrato se debera realizar dentro de un plazo no mayor
de cinco (05) dias hébiles, contados a partir del dia sigulente de la
publicacion de los resultados definitivos.
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. Si vencido el plazo, el postulante seleccionado no suscribe e Contrato por

causas objetivas imputables a él, el Area de Recursos Humanos deberi
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 Contraio 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 procesc comunicando dicha decision al
responsable del area usuaria gue requirid 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 electronica 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 gue en el
término de los cinco (5) dias habiles posteriores al inicio del contrato,
proceda a la actualizacion de datos y documentacién necesaria o gue se
encuentre pendiente, relacionada con la organizacion definitiva de su
expediente de contratacion.

. Verificar y efectuar el proceso de fiscalizacién posterior a la informacién y/o

documentacion presentada por el servidor ingresante bajo la modalidad CAS.

. Determinar, en concordancia con el servidor CAS, el régimen pensionario

segln su condicion y preferencias de afiliacion.

. Realizar los procedimientos y gestiones necesarias para la acreditacion del

personal CAS ingresante al Régimen Coniributivo de Seguridad Sacial en
Salud, a cargo de ESSALUD.

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.

L DE LA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos en el
proceso de seleccidon CAS, serdn resueltos a través del Area de Recursos
Humanos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, en paricular
dentro del marco de lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.
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® DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION 0
POSTERGACION DEL PROCESQO

El proceso de seleccion 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.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntagje minimo aprobatorio en las fases de evaluacion
curricular o entrevista personal, de la etapa de seleccidn.
d) Cuando no se suscriba el Contrato de Administrativo de Servicios.

El proceso de seleccion puede ser Cancelado cuando existieran los siguientes
supuestos, sin gue 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.
¢) 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, [o cual deberd 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 contratacién de personal
bajo el régimen especial CAS en la Gerencia Regional de Educacion de
Lambayeque, gue no se encuentren regulados en la presente directiva, se
sujetaran a las disposiciones complementarias establecidas por la entidad, la
Autoridad Nacional de Servicio Civil — SERVIR, y demas normas generales,
gue incluyen los principios fundamentales de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativa General.

9.2. De acuerdo con lo sefalado en la Ley N°® 26771, que establece la
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector pdblico en el caso de parentesco; se debera tener en cuenta que
los funcionarios de direccion yfo de confianza de la entidad gue tienen la
facultad y/o prerrogativa de nombrar yfo contratar personal, o gue tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion CAS, se encuentran
prohibidos de hacerlo respecio a sus parientes hasta e! cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de matimonio, union de hecho
0 convivencia.




9.3, En el presente proceso de contratacién, se consideraran accesitarios a los
postulantes no adjudicados que ohtengan un puntaje igual o mayor a 60 puntos,
para ser contratados en caso de cualguier contingencia, durante el afio fiscal
2018,

9.4. De acuerdo a Ley, se otorgara la Bonificacidn por discapacidad equivalente al
15% sobre el puntaje final obterido en toda la evaluacion a los postulantes dque
acrediten tal derecho con la Resolucién de Discapacidad vigente emitida por el
Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

9.5. De acuerdo a Ley, se otorgara la Bonificacion para personal licenciado de
las Fuerzas Armadas equivalente al 10% sohre 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 condicién
de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

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

9.7. Solo formara parte del proceso de seleccion anuellos postulantes gue
cumplan con los requisitos minimos del perfil del puesto, correspondera calificar
a los postulantes como apto 0 no apto.

9.8. En el presente proceso solo esta permitido postular a un dnico puesto de
i trabajo y a una sola unidad ejecutora, de detectarse duplicidad, el postulante
automaticamente es excluido del proceso.

9.9. En casoc de empate, en los resultados finales, prevaleceré la evaluacian
curricular, de persistir el empate, el mayor grado de estudios alcanzado, y de
persistir la experiencia laboral especifica.

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

- Color verde : Instituciones de Jornada Escolar Completa (JEC)

- Color rojo : CRFA.

- Color azul : Acompafiamiento pedagogico Multigrado Monolingiie.
- Color crema  : Acompafiamiento pedagogico Polidocente

- Color naranja : PRITE

- Color amarillo ; CRA

- Color celeste : Responsable de Nicleo

- Color marron ; Responsable de la Calidad de la Informacion

9.11. No se procedera a devolver la documentacidn presentada por los
postulantes, por cuanto forma parte sustentatoria del proceso CAS convocado
por la entidad.
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s ANEXO 01: CARTA/DECLARACION JURADA DE POSTULACION,

* ANEXOQ 02: HOJA DE VIDA (Curriculo Documentado).

* ANEXO 03: TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION — EVALUACION
CURRICULAR PARA POSTULANTES EXCEPTO JEC Y
ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO MULTIGRADO MONOLINGUE.

* ANEXO 03 - A: TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION ~ EVALUACION
CURRICULAR (JEC y ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO MONOLINGUE),

= ANEXO 03 - B: TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION — EVALUACION
CURRICULAR (MANTENIMIENTO, VIGILANTES, PERSONAL DE COCINA).

*ANEXO 04: TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION — ENTREVISTA
PERSONAL.

*ANEXO 04 - A: INSTRUMENTO DE EVALUACION DE ENTREVISTA
PERSONAL (JEC Y ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO MONOLINGUE),

* ANEXO 03: CUADRO DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION
CAS.

* ANEXO 06: PROYECTO DE CONTRATO CAS.

Lambayeque, 09 de abril de 2018,

Area de Gestién de Recursos Humanos
Unidad de Gestion Educativa Local
Lambayeque
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ANEXO 01
CARTA/DECLARACION JURADA DE POSTULACION

Sefores

COMISION DE SELECCION

PROCESO CAS N° 001-2018/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 comision de delito doloso o conclusién

anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de

un delito doloso.

No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de

una accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de Ia

funcion piblica.

6. No teher sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
por parie 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.

9w

' abril 2018

Firma del Postulante Huelia digital
findice deracho)




ANEXO 02

HOJA DE VIDA (Curriculo Documentado)

. DATOS PERSONALES
1.1 Nombres y apellidos (letra mayiscula):

Primer nombre

Segundo nombre

Apellido Paterno

Apellido materno

1.2 Documento de identidad:

DNI

() Ne ()

1.3 Condicion fisica;
Discapacitado — Ley N°29973 Si

1.4. Licenciado de las Fuerzas Armadas: Si( ) No £ )

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

1.5.Direccion domiciliaria:

i
Ave. | Cal P Nombre Numero
e |
| UrbJAA. HH/CP Distrito Provincia Departamento
B. Teléfono - Correo electrénico:
I | |
| Telf. movil Telf. Fijo Correo electrénico (e-mail)

N°® del puesto
laboral

Denominacion del puesto laboral

® FORMACION ACADEMICA

La informacion que se registra en este numeral debe ser clara y precisa,
debiendo adjuntarse los documentos sustentatorios en copias debidamente
fedateadas por la entidad.

" Centro Periodode Fecha exped. ’
F:::Etggn de  |Especialidad | _estudios | Tiulo/GradoDiploma cj‘gggd
Estudios Inicio | Termino [Certificado
Primaria | 5

|
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|

Secundaria

Superior No
Universitaria

Técnico
Superior

Superior
Universitaria

Post Grado

Nota: El nivel de formacién académica debe estar relacionado con el puesto laboral

que postula.

4. CAPACITACION YIO ACTUALIZACION

Institucién o
Centro de
Estudios

Denominacidn del
Curso o Especialidad

Documento
expedido

Nimero
de horas
lectivas

Fecha de
expedicion

uftimos 5 afios.

EXPERIENCIA LABORAL

En esta parte, solo se debera registrar la informacion pertinente relacionada con
la experiencia especifica referida al perfil del servicio o puesto laboral que

Nota. Solo registrar las capacitaciones y/o actualizaciones seguidas en los

postula:
Entidad | Cargo o puesto F'eriudul laborado Tiempo —|
Institucion desempefiado Fecha = Fechade de
Inicio Finalizacion | servicios
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® MERITOS Y/O RECONOCIMIENTOS

e/ 4 é \‘ | Entidad /| Cargo Descripcion del Bocumane
o it i - que lo Fecha
& = #f Institucion desempefiado merito

sustenta

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.

; abril 2018
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ANEXO 03

TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION — EVALUACION CURRICULAR
POSTULANTES NO JEC NI ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO
MULTIGRADO MONOLINGUE

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO AL QUE POSTULA:

Descripcion Maximo Parcial Total I Puntaje
maximo  Total

|

A. Formacion  |a.1 Grado de doctor 12
profesional

1 a.2 Con estudios concluidos de
(excluyente de [poctorado

al-ady
sumativo de
ab. -a.8)

12

2.3 Grado de maestria
08

a.4 Estudios concluidos de
[maestria 06

a.5. Titwlo profesional o grado
académico requerido 05

a.6 Oiro titulo profesional o
ost grado Universitario 03

= i3

.7 Segunda
{,{J;;r";;\ especialidad vinculada al area 03
R i ) ue postula

[ g a.8. Titulo Técnico Profesional

B. Experiencia |b.1. Experiencia general a partin 10
Y laboral de ia ohiencion del Grado o
Titulo requerido, 2 puntos por
cada afo.

o2




_—1——-— — — — —— —
(sumativo b.1y |b.2. Experiencia especifica
b.2) en el desempeiio de funciones

inculadas al puesto que

ostula: 3 puntos por cada afio.
C. Diplomados yio 04
Capacitaciones |especializaciones, con una
\ duracion minima de 6 meses y “

relacionados con el cargo en
gue postula: 2 puntos por cada
uno de ellos

actualizaciones

Certificados, Constancias u otro 04
documento de capacitacién,
obtenido en los dltimos cinco
(05) ahos relacionados con el
cargo a gue postula, 1 puntos

or cada uno de ellos. N |

D, Méritos **

rJur cada resolucion

Felicitaciones un (01) punto 02

|
B

* Para el caso de los certificados y otros documentos que acrediten la capacitacion
%e\ 0 actualizacion seran validos los oiorgados por universidades, instiiuciones
(=1

__."z|debidamente reconocidas por Decreto Supremo, Resaoluciones Ministeriales yio
= g resoluciones emitidas por las DRE/GRE/UGEL.

** Las resoluciones de felicitacion que se consideran validas para el presente
concursa son las Resoluciones Ministeriales, Gerenciales, Directorales (UGEL) y de
o o alcaldia.

_ 'Lamba_yeque, -eo.... e abril 2018

Q,."_"‘l‘: Fl::ﬂi?lg W3
R R Firma

5 | Apellidos y nombres del evaluador
DNI N
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ANEXO 03-A

TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION - EVALUACION CURRICULAR
(JEC y ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO MONOLINGUE)

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO AL QUE POSTULA:

Rubro Descripcion Maximo Parcial ‘ Total | Puntaje
maximo | Total

A, Formacion  |a.1 Grado de doctor 10 |
profesional ‘
10 |
(Excluyente de 5 2 con estudios concluidos de 08 |
al-a4y Doctorado
sumativo de
a.5.-a8) = t =
a.3 Grado de maestria 06 ' i
I
a.4 Estudios concluidos de
|mae5tria
— L e s
a.5. Titulo profesional o grado 04 : |
academico requerido |
a.6 Otro titulo profesional o 03
nost grado Universitario
a.7 Segunda 02 I
especialidad vinculada al area
fue postula

a.B. Titulo Técnico 01

[ |
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(sumativo b.1 y [cada afio.

B. Experiencia |b.1. Experiencia general a
laboral partir de la obtencion del Grado
1 o Titulo requerido, 2 puntos por

b.2) e

| |
b.2. Experiencia especifica 12
en el desempefio de funciones
inculadas al puesto que
nostula; 3 puntos por cada afio.) .'

e, Diplomados yio it 04
\ duracion minima de 6 meses y

actualizaciones ‘[relacionados con el cargo en

I
Capacitaciones |especializaciones, con una "
gue postula: 2 puntos por cada

Lno de ellos

| - —_— ——

| I

Certificados, Constancias u D4
otro documento de

capacitacion, obtenido en los
Oitimos cinco  (05)  afios
relacionados con el cargo a
gue postula, 1 puntas por cada
uno de ellos,

Felicitaciones un (01) punto 02
r:mr cada resolucion

TOTAL

* Para el caso de los certificados y otros documentos gue acrediten la capacitacion
o actualizacién serdn validos los otorgados por universidades, instituciones
/ debidamente reconocidas por Decreto Supretno, Resoluciones Ministeriales ylo
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) y de
alcaldia.

Lambayeque, ........ de abril 2018
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= Firma
~ . Apellidos y nombres del evaluador
Cos DNI N

Firma
Apellidos y nombres del evaluador
DNI N
4 "y Firma

- Apellidos ¥ nombres del evaluador
'\\ 4 7
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ANEXOD3-B

TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION - EVALUACION CURRICULAR
(MANTENIMIENTO, VIGILANTES, PERSONAL DE COCINA)

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO AL QUE POSTULA:

Rubro Descripcion Maximo Parcial Total | Puntaje
maximo | Total
A. Formacion  ja.1. Profesional 15
profesional
E 15
(excluyente de 5 5 Bachiller 12
a.1—a.b)
a.3. Técnico 10
a.4, Secundaria completa 08
ja.5. Primaria completa 05
B. Experiencia |b.1. Experiencia general, 2 10
laboral puntos por cada afo.

{sumativo b.1y

b.2) b.2. Experiencia especifica 25
en el desempefio de funciones
vinculadas al puesto que

postula: 5 puntos por cada afio.

= = = "
C. Certificados, Constancias u
Capacitaciones [otro documento de
v capacitacion, obtenido en los 08

actualizaciones liltimos  cinco  (05) afios
relacionados con el cargo a
que posiula, 2 puntos por cada

o7




| e i
uno de ellos.

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

TOTAL

* Para el caso de los certificados y otros documentos gque acrediten la capacitacion

0 actualizacién seran validos los otorgados por universidades, instituciones

debidamente reconocidas por Decreto Supremo, Resoluciones Ministeriales ylo
™, resoluciones emitidas por las DRE/GRE/UGEL.

o e
s

,.51‘** Las resoluciones de felicitacion que se consideran validas para el presente

concurso son las Resoluciones Ministeriales, Gerenciales, Directorales (UGEL) y de
alcaldia.

Lambayegue, ........ de abril 2018

Frma
Apellidos y nombres del evaluador
DNI N

Firma

., Apellidos y nombres del evaluador
s DNI N

Firma
Apellidos y nombres del evaluador
DNI N
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ANEXO N°D4

INSTRUMENTO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
PARA POSTULANTES NO JEC NI ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO
MULTIGRADO MONOLINGUE, VIGILANTES, MANTENIMIENTO Y PERSONAL

DE COCINA
APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO AL QUE POSTULA:
|
ASPECTO A EVALUAR PUNTAJE MAXIMO  |PUNTAJE OBTENIDO
POSIBLE
1. Competencias especificas 10
sobre el puesto que postula
. Competencias cardinales 10
sobre la organizacion
institucional
. Habilidades sociales 10
. Manejo de las Tics 10
40
Lambayeque, .......... de abril del 2018
Firma
Apellidos ¥ nombres del evaluador
DNI N®



Firma
Apellidos y nombres del evaluador
DNI N®

Firma
Apellidos y nombres del evaluador
DNI N®
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ANEXO N°04 - A

INSTRUMENTO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
(JEC Y ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO MONOLINGUE)

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO AL QUE POSTULA;

ASPECTO A EVALUAR

PUNTAJE MAXIMO
POSIBLE

FUNTAJE OBTENIDO

1. Competencias especificas 08

sobre el puesto que postula
2. Competencias cardinales | 08

sobre la organizacion

institucional
3. Habilidades sociales a7
4, Manejo de las Tics 07

|
30

Firma

Apellidos v nombres del evaluador

DNI N®

creennenns € ADRI del 2018
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Firma
Apellidos y nombres del evaluador
DNI N*®

T\, Firma
= Apellidos y nombres del evaluador
DNI N®
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CUADRO DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION CAS N°001-2018

ANEXO N°05

EVALUACIO BONIF.
APELLIDOS Y |CARGO |EVALUACIO |NTECNICA |ENTREVIST | CONADI
N® | NOMBRES A QUE N A Svylo
POSTUL |CURRICULA PERSONAL |FRAA TOTA |OBSERVACION
A R L
A|B|C|D 112 (2|4
gﬁ 5 ) |
ML TR )
Mndvaeetin, )
> Lambayeque.......... de abril del 2018
PN
: ,ﬁ(z ' Firma Firma
\F e Apellldus y nombres del evaluador Apellidos y nombres del evaluador
N bt DNI N® DN N*®
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