
Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal: 

Fuente de Financiamiento: X RROO RDR Otros Especificar: 

Programa Presupuestal:  

Intervención: 

Actividad: 5005877

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Órgano o Unidad Orgánica: Centro de Recursos de EBE - CREBE

Profesional en educación especial I para el Centro de Recursos de Educación Básica Especial -

CREBE

Coordinador(a) o encargado del Centro de Recursos 

0106 Inclusión 

Planificar y ejecutar acciones de sensibilización y concienciación a familias y entidades diversas, con el fin de involucrar a la comunidad en

cuanto al fortalecimiento de la Educación inclusiva

Centro de Recursos de EBE - CREBE

MISIÓN DEL PUESTO 

Garantizar el acceso, permanencia y logros de los estudiantes con necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad de

Educación Básica, Técnico Productivo y Superior a través de acciones de sensibilización, capacitación, adaptación de materiales,

evaluaciones y otros requeridos para el proceso de enseñanza aprendizaje.

FUNCIONES DEL PUESTO 

Planificar y ejecutar acciones relacionadas con la línea capacitación, de acuerdo con las características del servicio CREBE, en

coordinación con diversas entidades, con la finalidad de fortalecer las competencias del personal docente y/o no docente de las

instituciones educativas y servicios, de la jurisdicción.

Brindar orientaciones en cuanto a la elaboración y/o adaptación de materiales educativos que complementen el servicio educativo de los

estudiantes, en coordinación con las instituciones o servicios educativos de origen y/o las familias

Implementar,  fortalecer y difundir el servicio de biblioteca y/o de aula tecnológica accesible, de acuerdo con las necesidades identificadas

Áreas del Centro Regional de Recursos EBE.

Coordinaciones Externas 

Instituciones Educativas Inclusivas que atienden a estudiantes con necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad o al

talento y superdotación y organizaciones vinculadas al trabajo con personas en condiciones de discapacidad.

Mantener actualizado el registro de usuarios del servicio de las diferentes líneas, en función a las acciones desarrolladas por los docentes

del Centro y remitirlo a las inastancias correspondientes en coordinación con el responsable del servicio.

Brindar orientaciones a los docentes de las instituciones educativas en cuanto a temas relacionados con la atención de estudiantes con

trastornos del espectro autista (TEA) y/o discapacidad sensorial.

Otras actividades que asigne el coordinador en concordancia con sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas 

PROCESO CAS N° 011-2024-UE N° 311-UGEL PUNO
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIO 

PROFESIONAL EN EDUCACIÓN ESPECIAL I PARA EL CENTRO DE RECURSOS DE 
EDUCACIÓN BÁSICA ESPECIAL - CREBE 



Incomp

leta 

Compl

eta 
Egresado X

Primaria Bachiller 

Secundaria X
Título/Licencia

tura

Técnica Básica (1 

o 2 años)
Maestría X

Técnica Superior 

(3 o 4 años)
Egresado Titulado 

X Universitario X Doctorado

Egresado Titulado

Nivel de Dominio 

Básico Avanzado 
IDIOMA

S 
No aplica

X Inglés X

X …….

X …….

Observaciones.- 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; sea en el sector público o privado 

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

FORMACION ACADEMICA 

A) Nivel Educativo 
B) Grado (s)/ Situación académica y estudios requeridos 

para el puesto 

C)¿Se requiere 

Colegiatura?

No 

¿Requiere Habilitación 

Profesional?

Profesor o Licenciado en

Educación 

Si 

Conocimiento y dominio de temas en atención a la discapacidad intelectual, sensorial, física y/o trastorno del espectro autista, así como la

elaboración y adaptación de materiales correspondiente a la atención de las necesidades educativas especiales.

No aplica

Si No 

No aplica 

CONOCIMIENTOS 

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

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas

Especialidad, diplomado o cursos en Educación Especial o inclusión o atención a la diversidad.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas 

Nivel de Dominio 

Avanzado 

Procesador de textos (Word;

Open Office, Write, etc.) 

OFIMÁTICA No aplica Intermedio Básico Intermedio

02 años.

Programa de presentaciones

(Power Point, Prezi , etc.) 

(Otros) X

EXPERIENCIA 

Experiencia General 

Hojas de cálculo (Excel,

OpenCalc, etc.)

Experiencia Específica 

09 meses de trabajo en Centros de Recursos de EBE, y/o con personas con discapacidad.



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

Analista Especialista
Supervisor / 

Coordinador 

¿Se requiere nacionalidad peruana? SI 
x

No

Anote el sustento: 

Empatía, iniciativa, cooperación, síntesis, razonamiento verbal, organización.

06 meses. 

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

Practicante 

Profesional 

Auxiliar o 

Asistente 

Jefe de Área o 

Dpto.

Gerente o 

Director 

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

Experiencia como docente en Centros de Recursos y/o instituciones educativas

NACIONALIDAD

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Otras condiciones esenciales del contrato: 

- Jornada laboral mínima de 40 horas y máxima de 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado. 

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales. 

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en la Ley N° 29988, N° 

30794 y Nº 30901. 

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

Lugar de prestación del servicio: Centro de Recursos de EBE

Duración del contrato: 

Los contratos tienen vigencia a partir del 16 de Mayo y/o desde la suscripción de 

contrato, pudiendo ser prorrogados dentro del año fiscal, sujetos a la disponibilidad 

presupuestal con la que cuente la Unidad Ejecutora.

Remuneración mensual:  

S/ 2,714.19 (Dos Mil Setecientos Catorce y 19/100 Soles) mensuales, incluye los montos 

y afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas, así como toda deducción aplicable al 

trabajador.



I. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 
              Los factores de evaluación serán los siguientes:  
 

 EVALUACIONES PONDERADO 

1. EVALUACIÓN DE HOJA DE VIDA 70% 

a) Formación académica  

b) Conocimiento   

c) Experiencia  

2. ENTREVISTA PERSONAL 30% 

a) Conocimientos para el puesto y/o cargo: mínimos o indispensables 
y deseables.   

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 100% 
 

II.  DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

  

1. De la presentación de la hoja de vida: 

La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 

responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 

lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberá estar debidamente suscrita. 

La documentación a presentarse debe estar debidamente rotulada con el número de convocatoria y 

denominación del cargo 

La carpeta de expediente debe estar ordenada según la siguiente estructura. 

a) Requisitos indispensables: Hoja de vida suscrita por el postulante en el que se evidencia el cumplimiento de 

los requisitos mínimos, copia simple de DNI, las declaraciones juradas según formatos (anexos 01, 02 y 03) y 

los documentos sustentadores de las bonificaciones si los tuviera. 

b) Documentos que sustentan la hoja de vida: en el siguiente orden: Formación académica, conocimiento y 

experiencia  laboral, debidamente foliado y registrado en la hoja de vida (evitar poner documentos que no se 

solicitan y no califican) 

 

2. Documentación adicional: 

 Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida. 

 La experiencia, debe ser sustentada con certificado/contrato/constancia/ Resolución u otro documento, adjuntando 
necesariamente las boletas o constancias de pago. 

 Declaración Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.  

 Declaración Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinación de 
responsabilidades. 

 Declaración Jurada de No tener sanción por falta administrativa vigente. 

 Declaración Jurada de no haber sido declarado como “abandono de cargo”  

 Desempeño laboral  del último año de trabajo en IE JEC. 

 Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.I.) 

  

III. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 
 

1. Declaratoria del proceso como desierto. 

   El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a. Cuando no se presenta postulantes al proceso de selección. 

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos o no indicar el cargo al cual postula.  

2. Cancelación del proceso de selección 

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad: 

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de selección. 

b. Por restricciones presupuestales. 

c. Otras debidamente justificadas. 

 

PUNO,  FEBRERO  DE  2024 

 


