PROCESO CAS JEC N° 002-2018- UE N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) COORDINADOR(A)

ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS EDUCATIVOS PARA ZONAS RURALES PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON

MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO JORNADA ESCOLAR COMPLETA — UGEL MELGAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Institucion Educativa

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

Director(a) de la IIEE

Nombre del puesto:

X |RO RDR Otros  ESPecifica
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

PUESTO

Coordinador(a)

Caodigo

Nombre del Centro Educativo Administrativo(a) y de Recursos
Modular .
Educativos para zonas rurales
0239905 |27 SANTA LUCIA FE Y ALEGRIA 1

0522805 | UMACHIRI

0548594 | JOSE CARLOS MARIATEGUI
0581470 | ANTAUTA

0612432 | AGROPECUARIO QUISHUARA
0716860 | 151

11564616 | JORGE BASADRE

1024025 | AGROPECUARIO LARIMAYO
1580091 | VILLA DE ORURILLO

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

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

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




izar el cumplimiento de la jornada laboral del personal de la IE, incluyendo las horas efectivas y las horas de
yacion (colegiado, elaboracion de materiales, atencion a padres, retroalimentacion de la practica
‘fa) y elaborar el reporte de asistencia y permanencia del personal de la institucion informando oportuna mente

de la |E.

r el apoyo y la informacion relacionada a los recursos financieros de la IE y organizar la presentacion

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

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

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

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

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




COORDINACIONES PRINCIPALES |

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa

60'6rd§\naciones Externas
] ‘@ 'E}) erio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de

{ ducativa Local

) / B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo puesto oot
I c .
npclgtr; plce)?; Egresado(a) Si| x [No
E7 . 1 [ ‘ Profesional técnico en
Primaria Bachiller Administracién o Contabilidad
— . ¢, Requiere
Secundaria x | Titulo/ Licenciatura habilitacion
il L L profesional?
[ ] Técnica 1 T No aplica
Basica Maestria P Si| x | No
|| (162 arios)
[ ] Técnica 1 [ ]
X | Superior (3 6 X Egresado Titulado
4 afos) L] L]
Doctorado No aplica
Egresado Titulado
AN CONOCIMIENTOS

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

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

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

- Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar: Compromisos de Gestion Escolar,
RM N° 321 — 2017-MINEDU, RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.
Manejo de estrategias para la generacion de un clima institucional favorable para una convivencia democratica
intercultural.

- Conocimiento intermedio en Excel, Word.

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

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

Curso de Ofimatica con un minimo de 90 horas.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No

aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

tektos (Word;
Open Office
Write, etc.)

X Inglés X

Hojas de
calculo (Excel, X
OpenCalc,
etc.)

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

(Otros) Observaciones.-

.‘?1_

| EXP

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

1 ano.

Experiencia especifica

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

6 meses en labores administrativas o logisticas

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

No aplica

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

privado: (No aplica)
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

el puesto.

| No aplica l
NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad peruana? l ISi | X I NO

Anote el sustento: | No aplica




HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Planificacion
—.Control
- daptabilidad

oxJdigar de prestacion de Institucion Educativa “XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de
servicio: Melgar, Departamento de Puno.

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

Duracioén del contrato: XL
prorrogados dentro del afio fiscal.

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

- Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara
bajo responsabilidad del Director de la Institucién Educativa en la que
preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato superior

Otras condiciones
esenciales del contrato:




~—"EGRONOGRAMA DE PROCESO

06 abril del 2018

RESPONSABLES

Oficina de Recursos
Humanos de DRE y/o
UGEL

2
“Publicacion del proceso en el Servicio

Del 06 al 19 abril del 2018

Funcionario designado

Dacionalde Brplag
o S Ellly

Publicacién de la convocatoria en Web

Del 13 al 19 de abril del 2018

Oficina de Recursos
Humanos de DRE y/o
UGEL

Presentacion de la hoja de vida
documentada

Del 20 y 23 de abril del 2018 (en
mesa de partes de la DRE y/o

Postulante

UGEL)

Evaluacion de la hoja de vida

Del 24 al 25 de abril del 2018

[ Comision de DRE ylo

UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida

26 de abril del 2018

Comision de DRE y/o
UGEL

Presentacion de reclamos de la
evaluacion de hoja de vida.

27 de abril del 2018
(de 08:00 am hasta 12:00 m)

Postulante

2441 Absolucion de reclamos de la
evaluacion de la hoja de vida.

27 de abril del 2018 (a partir de
las 14:00 p.m.)

Comision de DRE y/o
UGEL

Evaluacion Técnica (si en caso aplica)

28 y 29 de abril del 2018

MINEDU y Comision de
DRE y/o UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion técnica.

30 de abril del 2018

MINEDU y Comision de
DRE y/o UGEL

Entrevista

Del 02 al 04 de mayo del 2018
02/04/2018:

Acompafiamiento Multigrado
Monolingte

Acompafiamiento EIB

CRFA

JEC Perfil, CARE (urbano, rural).

Gestion del Programa
03/04/2018

JEC Perfil CIST

JEC Psicoélogos

03 Apoyo Educativos

03 Secretarias

04/05/2018

Vigilantes

Personal del mantenimiento

Comision de DRE y/o
UGEL

Publicacién de resultados de la
entrevista personal

04 de mayo de 2018

Comision de DRE y/o
UGEL

Publicacion de resultados finales

Bl st

Adjudicacion de plazas, Suscripcion y
registro del contrato

04 de mayo de 2018

7y 8 de mayo del 2018

gl s

Comision de DRE y/o
UGEL

Oficina de Recursos o
Humanos de DRE y/o
UGEL




DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluaciéon dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

A A ()

1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA ‘ 26 o0

a) Formacién académica
b) Conocimiento

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida

2. EVALUACION TECNICA : 12 20
a) Conocimientos de especialidad

b) Conocimientos en ofimatica

Puntaje total de la evaluacion tecnica

3. EVALUACION PSICOLOGICA B e NOARLICA
a) Competencias.
4. ENTREVISTA PERSONAL G 16 30

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

Puntaje total de entrevista
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 54 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

2. Documentacion adicional:

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

e Declaraciéon Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado,
debidamente suscrita.

e Declaracion Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.

e La experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, constancia,
resolucion, u otro documento, adjuntando necesariamente boletas o constancias de
pago.

e Declaracion Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

e Declaracion Jurada de no haber sido declarado como “abandono de cargo” ni
contar con desempefio laboral desfavorable en cualquiera de la intervenciones
pedagodgicas del MINEDU, durante los 3 ultimos afios.

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de ldentidad (D.N.I.)

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION 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 seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar
el cargo al cual postula.



2. Cancelacioén del proceso de seleccion
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 seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Ayaviri, 13 de abril de 2018.

Prof. ¢ WE AGP

MINISTERIO DE EDUCA

N ED!
UMD DT MELGAR B

4. N
P e




