PROCESO CAS JECN°® 009 -2018- UE N° 302
€ONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVA Y DE
RECURSOS EDUCATIVOS PARA ZONAS URBANAS PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO
JORNADA ESCOLAR COMPLETA — UGEL MELGAR

Organo o unidad organica: Institucion Educativa

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

Director(a) de la lIEE

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica
lineal:

Fuente de Financiamiento: X| RO RDR Otros Especificar

0090 - PELA
5005629

Jornada Escolar Completa — JEC

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

0239517 TUPAC AMARU 1

S Cédigo Modular Nombre del Centro Educativo

Coordinar la ejecucién de actividades administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del
servicio y los aprendizajes de los estudiantes, mediante la previsién 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 IE.

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

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

Disefiar acciones relacionadas a la preservacion de la limpieza de toda la institucion educativa y el mantenimiento de las aulas, asi
como el buen estado del mobiliario y los equipos, incluyendo la supervisién 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 beneficig
de la comunidad educativa.

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

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

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

Actualizar y garantizar el correcto y pertinente reporte en los sistemas del MINEDU (SIAGIE, WASICHAY,

ESCALE, SIGMA, Reporte de asistencia, reporte de horas efectivas, SIJEC, otros propuestos por MINEDU), informando al
director de la |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 pedagdgicas establecidas por Ia IE.

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




Disefiar e implementar de manera conjunta con el 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 y necesidades de los estudiantes para
su formacion integral.

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




Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de
Gestiéon Educativa Local

[FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para C.) ;Serequiere
el puesto Colegiatura?
Egresado(a) Si| x |No
) Administracion, Contabilidad o
x | Bachiller Ingenieria Industrial
¢, Requiere
. . . habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?
[ | Técnica | |
Ba§|ca Maestria RouAplia Si| x [No
(162
|| anos) L]
[ ]Técnica [ |
Superior Egresad Titulad
(364 o o
anos) L
X Ur_1iversit x Dostsrsde No aplica
| |ario L]
Egresad Titulad
o} o}

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

- Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la administracién 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 gestidn 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 en Excel, Word.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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

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




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
< No | Basi | Interme | Avanz No . . Interme | Avanzad
OFIMATICA aplica| co dio ado IDIQIAS aplica Besien dio o]
Procesador de
textos (Word; .
Open Office X gl X
Wirite, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; X 1 |\ g
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones X
§P0'W‘e7\lioint; AR I R A (R A
irresk, etc)) ’
ﬁ Observaciones.-
7| X
ot 2
% ) 1CA (.;0/
\JQL T -

_ <N
/ _¥EXperiencia general
L&Y ¢

N
TR J7 . . . . - .
+fdigue’la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

1 afio 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 Gerente o
profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

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

No aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana? | si m NO

Anote el sustento: | No aplica




HABILIDADES O COM
| . Planificscién
Control

Adaptabilidad
Analisis

PETENCIAS

Lugar de prestacion de Institucion Educativa TUPAC AMARU ubicada en el distrito de Nufioa,
servicio: Provincia de Melgar, Departamento de Puno.

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

Duracion del contrato: g
prorrogados dentro del afio fiscal.

.'\ S/2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales.
puneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
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

/ <.\ Otras condiciones determinacion de responsabilidades.
S ‘Fvsenciales del contrato: - No tener sancién por falta administrativa vigente.
% § - La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara

bajo responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la que
preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.




UGEL MELGAR

CRONOGRAMA DE || CONVOCATORIA DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVADE
SERVICIOS (CAS) INTERVENCIONES PP 0090 LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE EBR 2018.

RM 146-2018-MINEDU / RSG 055-2018-MINEDU

EL PROCESO.

Aprobacién de la convocatoria

09Y 10 MAYO

 RESPONSABLES

‘ Oficina de rsnal d

DRE/ UGEL

Publicacion del proceso en el
Servicio Nacional de Empleo
APLICATIVO MINTRA

11 DE MAYO 24 MAYO del 2018

Funcionario designado

documentada

CONVOCATORIA | i
Publicacién de la Cbﬁvoéatoria en dficina de Pérsonal de ]
D A
Web el 25 AL 31 DE MAYO del 2018 DRE o UGEL
Presentaciéon de la hoja de vida Del 28 AL 31 de MAYO del 2018 (en mesa
Postulante

SELECEION

de partes de la DRE y/o UGEL)

Evaluacién de la hoja de vida

Del 01 JUNIO AL 04 del 2018

Comisién de la UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida

04 DEJUNIO del 2018

Comisién de la UGEL

Presentacion de reclamos de la
evaluacién de hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018
(de 08:00.am hasta 12:00 m)

Postulante

Absolucién de reclamos de la
evaluacion de la hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018 (a partir de las
14:00 p.m.)

Comision de la UGEL

Evaluacién Técnica (si en caso
aplica)

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisidn de
la UGEL

Publicacidn de resultados de la
evaluacion técnica.

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisién de la
UGEL

Entrevista

Del 07 AL 08 DEJUNIO

Comision de la UGEL

Publicacién de resultados de |a
entrevista personal

08 de JUNIO de 2018

Comisién de la UGEL

Publicacién de resultados finales

08 de JUNIO de 2018

Comisién de la UGEL

Adjudicacién de plazas,
Suscripcidn y registro del
contrato

11 DEJUNIO del 2018

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL

LA COMISION



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

EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE

MiNIMO MAXIMO
1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 26 50

a) Formacion académica
b) Conocimiento

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacién de hoja de vida
2. EVALUACION TECNICA 11 20

a) Conocimientos de especialidad

b) Conocimientos en ofimatica

Puntaje total de la evaluacion técnica

3. EVALUACION PSICOLOGICA NO APLICA
a) Competencias.
4. ENTREVISTA PERSONAL 16 30

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

Puntaje total de entrevista
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 53 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién 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 Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado,
debidamente suscrita.

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

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (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 seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar
el cargo al cual postula.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:



2. Cancelacién 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.

Puno, 09 de mayo de 2018.
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EFE G

L Seminana{.ano
¥ CEAUNICACION

NISTERIO DEE SEN
UNIDNI{\D DE GES DU 1V °LOCAL

 eeamaunanaeese S

:&bog Mario rio Selomén Qms Turpo

CAP.N° 179
SONAL
STRATIVO ENP
AOMEL - MEL

Esp.



' PROCESO CAS JEC N° 010 -2018- UE N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE COORDINADOR DE INNOVACION Y SOPORTE
TECNOLOGICO PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO JORNADA ESCOLAR COMPLETA -
UGEL MELGAR

Institucion Educativa

Coordinador de Innovacién y Soporte Tecnologico

Director(a) de la lIEE

- ROR DOtros Especificar

0090 — PELA
5005629

Jornada Escolar Completa — JEC

Cédigo Modular Nombre del Centro Educativo co;)rsdc;:z::’er::c::;g;;: :on
0239517 TUPAC AMARU 2
0239749 108 1
0239905 27 SANTA LUCIA FE Y ALEGRIA 1
0522805 UMACHIRI 1
0548594 JOSE CARLOS MARIATEGUI 1
0581454 MIGUEL GRAU 1
0581470 ANTAUTA 1
0612432 AGROPECUARIO QUISHUARA 1
1024025 AGROPECUARIO LARIMAYO 1
1024843 LA SALLE 1
1025055 AGROINDUSTRIAL NUNOA 1
1028349 ROQUE SAENZ PENA 1
1154616 JORGE BASADRE 1
1260603 JOSE MARIA ARGUEDAS 1
1580091 VILLA DE ORURILLO 1
1580182 DOMINGO SAVIO 1

Coordinar y acompafar a los directivos, coordinadores y profesores en la ejecucion de actividades pedagégicas
integradas a las TIC mediante la asistencia técnica, Acompafiamiento y formacion docente en alfabetizacion digital y
el uso eficiente de los recursos educativos, equipos tecnolégicos y ambientes de aprendizaje

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

Promover, asistir y orientar a los docentes de las diferentes areas curriculares en la incorporacion de las TIC en las
sesiones de aprendizaje.

Orientar a los profesores acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos tecnol6gicos con los que cuenta
la LLE.




Desarrollar y ejecutar propuestas de formacion en alfabetizacion digital al personal de la institucion educativa, en base
al diagnostico, para fortalecer estrategias de integracion de las herramientas tecnolégicas a los procesos de
aprendizaje.

Asistir y participar activamente en las reuniones de coordinacién con el equipo directivo y convocar a reuniones con
profesores de aulas de innovacion (si lo hubiera), coordinadores pedagégicos y responsables de aulas funcionales
para promover la integracion de las TIC en las sesiones de aprendizaje.

Coordinar con los docentes de Educacion para el Trabajo el uso adecuado de programas informaticos que se
empleen en ocupaciones con demanda en el mercado laboral local y regional.

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

icipar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionada a las TIC, previa
dinacion con la direccion de la institucién educativa, el mismo que son programadas por el MINEDU, DRE, UGEL
iofras entidades.

:
58

Aupervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacion, asegurando
Y rrecto funcionamiento, sistema eléctrico, sistema de pozo a tierra, sistema pararrayos, sistema de alarmas y red

/ l@é‘ahzar soporte técnico a las evaluaciones online y/o offline que desarrolle el MINEDU para las Il.EE. JEC en las
A htas jareas curriculares y realizar la administracion, configuracion, despliegue, recojo de resultados, sincronizacion
\ ‘ﬁqe | uresultados y gestion de los reportes.
"_ﬁg—:_—portar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnoldgicos al Coordinador Administrativo y de
Recursos Educativos de la IE, con la finalidad de mantener un mecanismo de supervision de los mismos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a las herramientas pedagdgicas TIC y/o aplicaciones,
equipos informaticos y de comunicacién, garantizando capacidad y operatividad de los recursos tecnoldgicos de la
I.E.

Realizar soporte técnico a las plataformas tecnolégicas y pedagégicas TIC que desarrolle el MINEDU para las
[I.LEE. JEC en las distintas areas curriculares, realizando la actualizacién, despliegue, recopilacion,
sincronizacioén entre otros.




fl COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la instituciéon educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educaciénn, Unidad de

) @'e‘sﬂqn Educativa Local
FL1ACION ACADE]

B.) Grado(s)/situaciéon académica y estudios requeridos para C.) ¢Se requiere

el puesto Colegiatura?
Incom Com Ingenieria de Sistemas o . N
pleta pleta Egresans(a) Ingenieria en Computacién e S| = ¢
— Informatica o en Educacién con
Primaria x | Bachiller especialidad de computacién o
L e informatica.
] 1 ] ¢ Requiere
. . habilitacion
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?
[ | Técnica ] T No aplica
Basica Maestria Si| x |No
(162afios) | | | |
[ | Tecnica ][]
Superior (3 Egresado Titulado
| |[064afios) | | ||
x | Universitario X Doctorado No aplica
Egresado Titulado

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

- Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacion y comunicacién aplicadas al
proceso de ensefianza y aprendizaje (Evaluacién Técnica).

- Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnolégicas orientadas al logro de aprendizajes
(Plataforma Moodle, entre otros)

- Conocimiento sobre gestion: planificacion, organizacion y liderazgo para la administracion de recursos
tecnoldgicos en el aula.

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

- Estrategias para organizar y dirigir procesos de inter aprendizaje.

- De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en plataforma Windows y/o Linux.

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




B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no
menos de 90 horas.

- Curso de Ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacion o mantenimiento de computadoras.
- Deseable: Curso o diplomado o capacitacién de integracion de las TIC en el proceso de aprendizaje o afines como

minimo de 90 horas.

~

X

onocimientos de Ofimatica e Idiomas.

=
7
| @)
Q
0

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA N_o Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS N_o Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de
textos (Word; ;

Open Office X Ingles X
Write, etc.)

Hojas de
calculo (Excel; X
OpenCailc,
etc.)

Programa de
presentaciones X

=Bower Point;
#tez'  etc.)

Observaciones———

Experiencia general

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

1 afos.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
- 6 meses, coordinador o especialista de Soporte Técnico de los recursos tecnologicos en instituciones

educativas u otra entidad publica o privada.
- En el caso de profesor en computacion o computacion e informatica o bachiller en educacion: 6 meses como

docente del area.

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 : i Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
D profesional I:, Asistente D Analeta Especialista I:l Coordinador Dpto. Director

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

No aplica I




'NACIONALIDAD '

¢ Se requiere nacionalidad peruana? I |Si m NO

No aplica

HABIL\._!DADES O COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Institucion Educativa “XXX”, ubicada en el distrito de XXX, Provincia de
Melgar, Departamento de Puno.

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

Lugar de prestacion de servicio:

Duracioén del contrato:

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
Otras condiciones esenciales determinacion de responsabilidades.
del contrato: - No tener sancién por falta administrativa vigente.
- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara
bajo responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que
preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.




AT

UGEL MELGAR

CRONOGRAMA DE Il CONVOCATORIA DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

"\ SERVICIOS (CAS) INTERVENCIONES PP 0090 LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE EBR 2018.

RM 146-2018-MINEDU / RSG 055-2018-MINEDU

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacidn de la convocatoria

09Y 10 MAYO

RESPONSABLES

Oficina de Personal de
DRE/ UGEL

Publicacién del proceso en el
Servicio Nacional de Empleo
APLICATIVO MINTRA

11 DE MAYO 24 MAYO del 2018

Funcionario designado

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en

Web

Del 25 AL 31 DE MAYO del 2018

Oficina de Personal de
DRE o UGEL

Presentacién de la hoja de vida
documentada

Del 28 AL 31 de MAYO del 2018 (en mesa
de partes de la DRE y/o UGEL)

Postulante

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida

Del 01 JUNIO AL 04 del 2018

Comisién de la UGEL

Publicacion de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida

04 DE JUNIO del 2018

Comisién de la UGEL

Presentacion de reclamos de la
evaluacion de hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018
(de 08:00 am hasta 12:00 m )

Postulante

Absoluciéon de reclamos de la
evaluacion de la hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018 (a partir de las
14:00 p.m.)

Comisién de la UGEL

Evaluacién Técnica (si en caso
aplica)

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisién de
la UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion técnica.

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisidn de la
UGEL

Entrevista

Del 07 AL 08 DEJUNIO

Comisién de la UGEL

Publicacion de resultados de la
entrevista personal

08 de JUNIO de 2018

Comisidn de la UGEL

Publicacién de resultados finales

08 de JUNIO de 2018

Comision de la UGEL

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CON

TRATO

Adjudicacién de plazas,
Suscripcién y registro del
contrato

11 DEJUNIO del 2018

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL

LA COMISION



DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del procesc de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIJE PUNTAIJE

RO CIONES MINIMO MAXIMO

26 50

EVALUACION DE HOJA DE VIDA
a) Formacién académica
b) Conocimiento

¢) Experiencia

Puntaje total de la evaluacién de hoja de vida
EVALUACION TECNICA 11 20
a) Conocimientos de especialidad

b) Conocimientos en ofimatica

Puntaje total de la evaluacién técnica

EVALUACION PSICOLOGICA ' NO APLICA
a) Competencias.
4. ENTREVISTA PERSONAL 16 30

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

Puntaje total de entrevista
PUNTAIJE TOTAL DEL POSTULANTE 53 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

2. Documentacién adicional:

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

e Declaracién 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 determinacién de responsabilidades.

e La experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, constancia, resolucion, u otro
documento.

e Declaracion Jurada de No tener sancién 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 pedagégicas del
MINEDU, durante los 3 ultimos afios.

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.1.)

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



2. Cancelacion 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.

Puno, 09 de mayo de 2018.

Prof. Daeid To L afiuana
JEFE DEAGP

MINISTERIO SE B GAL
DE GESTION EQUCA LOC.
UNIDAD iR - MELGA

(21
- 57 @, rnica Ramos
/;fﬂségron AeL!STADE TIC




PROCESO CAS JEC N° 011 -2018- UE N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN PSICOLOGO(A) PARA LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO JORNADA ESCOLAR COMPLETA — UGEL MELGAR

Organo o unidad organica: Institucién Educativa

Psicélogo(a)

Nomb e del puesto:

Director(a) de la IIEE

X |RO RDR Otros Especificar

0090 - PELA

5006629

Jornada Escolar Completa - JEC

Cédigo Modular Nombre del Centro Educativo Psicélogo
0239517 TUPAC AMARU 1
0239707 72 1
0239749 108 1
0239905 27 SANTA LUCIA FE'Y ALEGRIA 1
0522805 UMACHIRI 1
0548594 JOSE CARLOS MARIATEGUI 1
0581454 MIGUEL GRAU 1
0581470 ANTAUTA 1
0612432 AGROPECUARIO QUISHUARA 1
0716860 151 1
1024025 AGROPECUARIO LARIMAYO 1
1024843 LA SALLE 1
1025055 AGROINDUSTRIAL NU¥OA 1
1028349 ROQUE SAENZ PENA 1
1154616 JORGE BASADRE 1
1260603 JOSE MARIA ARGUEDAS 1
1580091 VILLA DE ORURILLO 1
1580182 DOMINGO SAVIO 1

Brindar soporte socioemocional a los directivos y actores de la comunidad educativa para la mejora de las
practicas y acciones de convivencia democratica e intercultural en la IE y de la Atencién Tutorial Integral.

[EUNCIONES DELRUESTO. =

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

Participar junto con el Coordinador de Tutoria en la elaboracién del Plan de Tutoria, Orientacion Educativa y
Convivencia Escolar de la IE.




Sensibilizar y capacitar a la comunidad educativa sobre la TOE, sus modalidades y estrategias en todos los
espacios, instancias o actividades que se programen en la |.E.

Liderar la ejecucion del diagnéstico socioemocional de los estudiantes y focalizar los casos de estudiantes en riesgo.

Apoyar el monitoreo de la implementacion de la tutoria (sus modalidades y estrategias), informar al director y
coordinador de tutoria, e implementar junto a ellos acciones para mejorar sus resultados

Implementar y monitorear un sistema de deteccion de riesgo social y prevencién de la desercién escolar en
=sQordinacion con los miembros del comité de tutoria.

B&acrollar un programa de desarrollo de capacidades dirigido a la comunidad educativa sobre estrategias de

'}‘ cion, deteccion y atencion de estudiantes con dificultades socioemocionales (aprendizaje, habilidades
As, otros)

/inar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran una atencion especializada.

_[Implementar espacios de interaprendizaje para docentes sobre la interaccién y motivacion de las y los estudiantes en
zbel aula, con el objetivo de mejorar los logros de aprendizajes.

[Brindar asistencia técnica para la activacion de una red interinstitucional de apoyo a la institucién educativa que
Slbrinden servicios en beneficio de los estudiantes y la comunidad educativa.

ﬁganizar actividades de orientacion vocacional para estudiantes de los Ultimos afios de la educacion
1J'secundaria.

Brindar orientacion a directivos y docentes sobre las ofertas, requisitos y pasos para postular a becas de
educacioén superior para estudiantes.

Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias.

Acompanar y brindar asistencia técnica en acciones de promocion de la participacion estudiantil propiciando que los
estudiantes sean protagonistas de su desarrollo personal y social.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion Educativa.




CIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucién educativa.

Coordinaciones Externas

inisterio de Educacion, Direccién Regional de Educacion o Gerencial Regional de Educacién, Unidad de
Jéﬂ%tlén Educativa Local.

C.) iSe
requiere
Colegiatura?

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

A
| "Gl pleta Egresado(a) si | x |No
Primaria l: x | Bachiller Psicologia.
I : ¢ Requiere
habilitacién

Secundaria Titulo/ Licenciatura

profesional?

Técnica
Basica

|1 (162 afios)

_
JRE L
§

No aplica

Maestria Si| x |No

Superior (3 6
4 anos)

Egresado Titulado

No aplica
X Doctorado

Egresado Titulado

Universitario/
Superior
Pedagégico

X

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

- Conocimiento sobre gestion: planificacién, organizacion y promocion de la convivencia democratica e
intercultural en la IE.

- Conocimiento en estrategias de Prevencion

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

- Conocimiento de enfoques de derecho y género.

- Conocimientos basicos de informatica.

- Conocimiento en articulacion con instituciones publicas y privadas.
Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar, RM 451-

2014 MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC.

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 especializacién no
menos de 90 horas.

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




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | NO |Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | _N° |Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de
‘ X Inglés X

x 1
Programa de
pregentaciones x | ! 1 |

Observaciones.-

Experiencia general

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

1 anos.

Experiencia especifica

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

6 meses en instituciones educativas o proyectos educativos.

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

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

privado: (No aplica)

: - Supervisor/ <
Practicante Auxiliar o . o i ; Jefe de Area Gerente o
D profesional l:l Asistente D Fnglist Espaoislista D Caardinad o Dpto. Director

or

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

[ No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? SI

Anote el sustento: | No aplica




'HABILIDADES O COMPETENCIAS o

- Andlisis
- Autocontrol
- Planificacién
- Empatia

racion del contrato:

servicio:

Institucién Educativa “XXX”, ubicada en el distrito de XXX, Provincia de
Melgar, Departamento de Puno.

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

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

- Jornada 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 sancién por falta administrativa vigente.

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




/| Aprobacion de la convocatoria

UGEL MELGAR

CRONOGRAMA DE Il CONVOCATORIA DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) INTERVENCIONES PP 0090 LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE EBR 2018.

ETAPAS DEL PROCESO

RM 146-2018-MINEDU / RSG 055-2018-MINEDU

09Y 10 MAYO

| Oficina de Personal de

RESPONSABLES

DRE/ UGEL

Publicaciéon del proceso en el
Servicio Nacional de Empleo
TAPLICATIVO MINTRA

11 DE MAYO 24 MAYO del 2018

Funcionario designado

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en Oficina de Personal de
Web Del 25 AL 31 DE MAYO del 2018 DRE o UGEL
Presentacion de la hoja de vida Del 28 AL 31 de MAYO del 2018 (en mesa

Postulante

documentada

de partes de la DRE y/o UGEL)

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida

Del 01 JUNIO AL 04 del 2018

Comisién de la UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida

04 DE JUNIO del 2018

Comisidn de la UGEL

Presentacién de reclamos de la
evaluacion de hoja de vida.

05 DEJUNIO del 2018
(de 08:00 am hasta 12:00 m )

Postulante

Absolucion de reclamos de la
evaluacién de la hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018 (a partir de las
14:00 p.m.)

Comisién de la UGEL

Evaluacidn Técnica (si en caso
aplica)

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisién de
la UGEL

Publicacion de resultados de la
evaluacion técnica.

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisién de la
UGEL

Entrevista

Del 07 AL 08 DEJUNIO

Comision de la UGEL

Publicacién de resultados de la
entrevista personal

08 de JUNIO de 2018

Comisién de la UGEL

Publicacidon de resultados finales

08 de JUNIO de 2018

Comisién de la UGEL

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CON

TRATO

Adjudicacion de plazas,
Suscripciéon y registro del
contrato

11 DE JUNIO del 2018

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL

LA COMISION



DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE  PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO  MAXIMO

EVALUACION DE HOJA DE VIDA 26 50
a) Formacién académica ’

b) Conocimiento

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida
EVALUACION TECNICA 11 20
a) Conocimientos de especialidad

b) Conocimientos en ofimatica

Puntaje total de la evaluacién técnica

EVALUACION PSICOLOGICA NO APLICA
a) Competencias.
ENTREVISTA PERSONAL 16 30

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

Puntaje total de entrevista
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 53 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién 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 Declaraciébn Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado,
debidamente suscrita.

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

e |a experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, constancia,
resolucion, u otro documento.

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
pedagdégicas del MINEDU, durante los 3 dltimos afios.

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.1.)

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. Cancelacion 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.

Puno, 09 de mayo de 2018.

MINISTERIO DE EDUCAL,
UNIDAD DE GESTION ERB T
AY; - LGAR

g 9
cAP. N AT sonaL

TRATIVOE!
Esp. “D\'jg‘é‘_  MEL



PROCESO CAS JEC N° 012 -2018- UE N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN APOYO
EDUCATIVO PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO
.IORNADA ESCOLAR COMPLETA UGEL MELGAR

Organo o unidad organica: lnstltumon Educativa
Nombre del puesto: Apoyo educativo

Director(a) de la lIEE

Fuente de Financiamiento: RROO [ JRDR [ ]Otros Especifice

-~ "Programa Presupuestal: 0090 - PELA
P .Actividad: 5005629
AL _,zjntervencmn: Jornada Escolar Completa - JEC

_ PUESTO

Cédigo Modular Nombre del Centro Educativo Apoy.o
Educativo
1024025 AGROPECUARIO LARIMAYO 1
0239749 108 1

'MISION DEL PUESTO

Contribuir a generar las condiciones necesarias para el desarrollo de las actividades pedagdgicas, promovnendo la
interaccién pertinente entre los estudiantes y profesores para la mejora de los aprendizajes, asi como el
cumplimiento de roles y compromisos educativos.

'FUNCIONES DEL PUESTO

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

Informar oportunamente a los directivos sobre la inasistencia de estudiantes y a los estudiantes sobre la ausencia
de alglin docente en la IE.

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

Desarrollar estrategias de didlogo permanente con los estudiantes, profesores y profesores tutores.
Orientar a los estudiantes sobre actividades pedagdgicas correspondientes a cada dia y los acuerdos y
compromisos relacionados a la convivencia democratica en el aula y en la IE.

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, equipamiento y mobiliario escolar

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucién Educativa.




'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa.

| Cpordinaciones Externas

c;z?-’\\ ~22d inisterio de Educacion, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestién
& DE cativa Local.
QT GESTION g
2\ r 1CA = s -
% A A
NatS B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para C.) ¢Se
A.) Nivel Educativo el. it y requiere
P Colegiatura?
Irllc?m Cloin Egresado(a) Si| x [ No
pieta pleta s Estudiante como minimo del VI
/ |:| Primaria D D I:l Bachiller ciclo culminado de estudios
s pedagogicos en educacion, ¢ Requiere
sicologia o enfermeria i
Secunda Titulo/ Licenciatura 3 ¢ habilitacion
fia . | | profesional?
[ |Técnica [ ] [ ] ] No aplica
Ba§|ca Maestria Si| x | No
(162
| | afios) L L ||
[ Tecnica [ | [ ] ]
Superior .
(364 Egresado Titulado
|__| arnos) L L L
[ Juniversit [ | [ | [ ] No aplica
ario/
Superior | x Doctorado
& Pedagdg
|__|Jico L L L |
Fgresad | | Titujado

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

- Estrategias pedagdgicas para facilitar la relacion e interaccién con y entre los estudiantes.

- Dé orientaciones y estrategias de tutoria escolar.

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

- Conocimiento de ofimatica

- Conocimientos sobre gestién escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestién Escolar, RM 451-
2014 — MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no

menos de 90 horas




) Cursos de capacitacion relacionados a convivencia escolar o manejo de conflictos o temas afines. J

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
< No | Basi | Interme | Avanza No . Interm | Avanz
OFIMATICA aplica | co dio do GRS aplica . edio ado
;Procesador de textos
X(\Oﬁ;d;e%p)e n Oiffice X Inglés X
5 ojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)
.. Programa de
2UC Ppresentaciones X
(Power Point; Prezi, | |~ | | | |77
tc.)
{(Otros) X Observaciones.-

| EXPERIENCI/
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘ 1 afios. ]

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[6 mese como auxiliar o apoyo pedagdgico de educacién secundaria. l

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

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

(No aplica)
Practicant Supervis .
e Auxiliar o ; i or/ Jefe de Area o .
profesion Asistente Analista Especialista Coording Dpto. Gerente o Director
al dor

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

] No aplica ’
NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad : X
peruana? Sl NO

Anote el sustento: | No aplica

Atencién.
- Control
- Adaptabilidad
- Empatia




Pl
i~y

¢

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de
servicio:

Duracion del contrato:

Remuneracién mensual:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

Instituciéon Educa’uva xxxxxxxxxx ublcadaen el dlstrlto de xxxxxxxx
Provincia de Melgar, Departamento de Puno.

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

S/1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara
bajo responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que
preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.




UGEL MELGAR

CRONOGRAMA DE I| CONVOCATORIA DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) INTERVENCIONES PP 0090 LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE EBR 2018.

RM 146-2018-MINEDU / RSG 055-2018-MINEDU

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la convocatoria

09Y 10 MAYO

RESPONSABLES

Oficina de Personal de
DRE/ UGEL

| _Publicacién del proceso en el
3 \Servicio Nacional de Empleo
C4 APLICATIVO MINTRA

11 DE MAYO 24 MAYO del 2018

Funcionario designado

documentada

|F CONVOCATORIA
‘[“Publicacién de la convocatoria en Oficina de Personal de
Web Del 25 AL 31 DE MAYO del 2018 DRE o UGEL
Presentacion de la hoja de vida Del 28 AL 31 de MAYO del 2018 (en mesa
Postulante

de partes de la DRE y/o UGEL)

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida

Del 01 JUNIO AL 04 del 2018

Comisién de la UGEL

Publicacidn de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida

04 DE JUNIO del 2018

Comision de la UGEL

Presentacion de reclamos de la
evaluacion de hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018
(de 08:00 am hasta 12:00 m )

Postulante

Absolucién de reclamos de la
evaluacion de la hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018 (a partir de las
14:00 p.m.)

Comisién de la UGEL

Evaluacién Técnica (si en caso
aplica)

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comision de
la UGEL

Publicacidon de resultados de la
evaluacion técnica.

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisién de la
UGEL

Entrevista

Del 07 AL 08 DEJUNIO

Comisién de la UGEL

Publicacién de resultados de la
entrevista personal

08 de JUNIO de 2018

Comision de la UGEL

Publicacién de resultados finales

08 de JUNIO de 2018

Comision de la UGEL

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Adjudicacién de plazas,
Suscripcidn y registro del
contrato

11 DE JUNIO del 2018

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL

LA COMISION



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

A ACIO

1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 36 70
a) Formacidn académica
b) Conocimiento
c) Experiencia
Puntaje total de la evaluacién de hoja de vida
2. EVALUACION TECNICA NO APLICA
a) Conocimientos de especialidad
b) Conocimientos en ofimatica
Puntaje total de la evaluacién técnica 7
3. EVALUACION PSICOLOGICA NO APLICA
a) Competencias.

17
4. ENTREVISTA PERSONAL 30
a) Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.
Puntaje total de entrevista
53
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién 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. Documentacién 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 determinacién de responsabilidades.

e La experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, constancia, resolucién, u
otro documento.

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 pedagogicas del
MINEDU, durante los 3 dltimos afios.

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (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.



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

Cancelacion del proceso de seleccién

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 seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

Puno, 09 de mayo de 2018.
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PROCESO CAS JEC N° 013 -2018- UE N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL DE VIGILANCIA
ITINERANTE PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO JORNADA ESCOLAR
COMPLETA - UGEL MELGAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO A

Organg: o unidad Institucion Educativa

organica:
Nombre del puesto: Personal de Vigilancia Itinerante
Dependencia jerarquica Director(a) de la IIEE
lineal:
) I-tuer_lte dei X | RROO RD Otro E§peCI
Financiamiento: R s ficar
rograma Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

PUESTO

UGEL MELGAR ITINERANTE

SEDE 2

MISION DEL PUESTO -

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi
como de la comunidad educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registro y control del ingreso y salida de las personas en la institucién educativa.

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

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion educativa.

Realizar recorridos dentro de la IE de forma periédica durante la jornada laboral para fortalecer las
estrategias de seguridad.

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa.




Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de
Gestién Educativa Local.

C.) iSe
requiere
Colegiatura?

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

Inco Com
m plet | Egresado(a) Si No
2\ pleta a
e l: Primaria j Bachiller No aplica
: ¢ Requiere
4 Sgcund X Titulo/ Licenciatura hablhtgmon
X| aria L profesional?
r Técnica (_ [ ] No aplica
aazlc;a Maestria Si No
| _|afos) | | ||
[JTecnica [ ] [ |
Superior Egresa Titula
(364 do do
| |afios) || | |
Un_lverSI ] Dostoisds No aplica
| jtario L L]
Egresa Titula
do do

| CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
- Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
- Conocimientos sobre normatividad JEC: RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacién del
modelo JEC vigente.

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

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

De preferencia formacién en medidas de seguridad y/o resguardo




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No | Ba | Inter . .| Inter
\?FIMATIC apl | sic | medi Auinzg IDACS)M No aplica Basic | adi | Avanzado
A

. do 0
ica| o o] o]

Procesador
-iide textos
(Word;
/| Open
Office
Write, etc.)
Hojas de
Dy, célculo

. [\Excel; D 1
*+OpenCalc,
/1etc.)
- |.Programa
‘I de
presentacio X
nes (Power
Point;
Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

X Inglés X

Experiencia
general

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

2 afos

Experiencia especifica

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

1 afio en labores de seguridad o vigilancia

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)

Practi Auxili Supervis )

cante aro Anali Especialista or/ Jefe de Area Gerente o
profes Asist sta Coordina o Dpto. Director
ional ente dor




'NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad
peruana?

Anote el

No aplica

- Control / Autocontrol
- Analisis
e - Fuerzafisica

Lugar de prestacion de
servicio:

Duracion del contrato:

Remuneracion mensual:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

El servicio se realizara de manera rotativa en las |IEE de la jurisdiccion de
la UGEL respectiva.

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

§/1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Jornada semanal méxima de 48 horas.

Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original,
expedidos por un establecimiento de salud autorizado.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

No tener sancién por falta administrativa vigente.

La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado
estard bajo responsabilidad de los directores de las Instituciones
Educativas en las que preste servicios.

Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.




UGEL MELGAR

CRONOGRAMA DE Il CONVOCATORIA DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVADE
SERVICIOS (CAS) INTERVENCIONES PP 0090 LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE EBR 2018.

RM 146-2018-MINEDU / RSG 055-2018-MINEDU

ETAPASDELPROCESO. |

Aprobacion de la convocatoria

09Y 10 MAYO

| RESPONSABLES

| ﬁcina de Pesonald

DRE/ UGEL

Publicacidn del proceso en el
Servicio Nacional de Empleo

11 DE MAYO 24 MAYO del 2018

Funcionario designado

APLICATIVO MINTRA

CONVOCATORIA =~ ‘ 5 S
Publicacién dela cohvoca:coria en dficina debef‘s’onal de -
Web Del 25 AL 31 DE MAYO del 2018 DRE o UGEL
Presentacién de la hoja de vida Del 28 AL 31 de MAYO del 2018 (en mesa

Postulante

documentada

de partes de la DRE y/o UGEL)

e

Evaluacién de la hoja de vida

Del 01 JUNIO AL 04 del 2018

Comisién de la UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida

04 DEJUNIO del 2018

Comisién de la UGEL

Presentacion de reclamos de la
evaluacién de hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018
(de 08:00 am hasta 12:00 m )

Postulante

Absolucién de reclamos de la
evaluacion de la hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018 (a partir de las
14:00 p.m.)

Comisién de la UGEL

Evaluacidn Técnica (si en caso
aplica)

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comision de
la UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion técnica.

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comision de la
UGEL

Entrevista

Del 07 AL 08 DEJUNIO

Comisién de la UGEL

Publicacidon de resultados de la
entrevista personal

08 de JUNIO de 2018

Comisidn de la UGEL

Publicacidn de resultados finales

Adjudicacién de plazas,
Suscripcion y registro del
contrato

08 de JUNIO de 2018

Comisién de la UGEL

11 DE JUNIO del 2018

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL

LA COMISION



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

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 36 70
a) Formacién académica
b) Conocimiento
c) Experiencia

EVALUACIONES

Puntaje total de la evaluacién de hoja de vida

2. EVALUACION TECNICA NO APLICA
a) Conocimientos de especialidad

b) Conocimientos en ofimatica

Puntaje total de la evaluacién técnica

3. EVALUACION PSICOLOGICA NO APLICA
a) Competencias.

17
4. ENTREVISTA PERSONAL 30
a) Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.
Puntaje total de entrevista
53
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién 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 informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso
de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente
suscrita.

2. Documentacioén adicional:

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

e Declaracién 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
determinacién de responsabilidades.

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

e Declaraciéon Jurada de No tener sancién por falta administrativa vigente.

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

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.1.)

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. Cancelacion 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.

Puno, 09 de mayo de 2018.
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PROCESO CAS JEC N° 014 -2018- UE N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL RESPONSABLE LOCAL DE CALIDAD DE
INFORMACION PARA LA SEDE — UGEL MELGAR

Organo o unidad organica: Direccion de Gestion Pedagégica UGEL
Nombre del puesto: Responsable Local de Calidad de la Informacién .
Dependen0|aJeraTiqnl:;§ﬁ Director de Gestién Pedagdgica de la UGEL
iuente de Financiamiento: X |RROO RDR D Otros ficar

ograma Presupuestal: 0090 - PELA

Actividad: ~ 5000276
Intervencion: Gestion del Programa

SEDE RESPONSABLE LOCAL DE
CALIDAD DE INFORMACION
UGEL
MELGAR 2

Gestionar los procesos relacionados al cumplimiento y registro en los sistemas de informacién priorizados
del Sector, en el ambito de la jurisdiccion, con el fin de establecer oportunamente la implementacion de
las intervenciones priorizadas y actividades del programa.

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 implementacién de
las intervenciones priorizadas y actividades del programa.

Validar el registro adecuado y oportuno de la informacién en el Sistema de Informacién para la Gestién
del Monitoreo del Acompafiamiento Pedagdgico - SIGMA 2.0 y reducir las posibles inconsistencias de
informacion en este y con otros sistemas informaticos sectoriales relacionados, a nivel de la jurisdiccion.

Participar técnicamente en el trabajo que desarrolla la UGEL en la mejora de la calidad de la informacién
registrada por los especialistas de UGEL o dlrectores(as) de IIEE en los sistemas informaticos
sectoriales existentes (SIGMA 2.0, Registro de Instituciones Educativas (RIE), Censo Educativo, Censo
de DRE y UGEL), con la finalidad de reducir los posibles errores de registro.

Apoyar el proceso de capacitacién en el Sistema de Informacion para la Gestién del Monitoreo del
Acompafiamiento Pedagégico - SIGMA 2.0 y los sistemas de informacién sectoriales relacionados,
dirigido a directores(as) de IIEE y funcionario(as) de UGEL, con el fm de fortalecer las capacidades e
informar sobre la gestién y calidad de la informacion.

Consolidar y asegurar la confiabilidad de la informacién remitida por los acompaniantes pedagégicos para
las cargas masivas a realizarse al inicio del proceso de Acompafiamiento Pedagégico en el Sistema de
Seguimiento al Acompafiamiento Pedagdgico - SIGMA 2.0.

Desarrollar indicadores de gestion, enmarcados en el seguimiento a las intervenciones priorizadas de la
: jurisdiccion, estableciendo informes mensuales sobre el registro de informacién en el Sistema de




Seguimiento al Acompafiamiento Pedagogico — SIGMA 2.0 y los sistemas de informacion sectoriales
relacionados.

Acompaniar 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 educativos que brindan las instituciones educativas, asi como sus locales educativos, sobre
la base de las orientaciones brindadas por la Oficina de Seguimiento y Evaluacién Estratégica (OSEE).

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

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 apoyar en su
implementacién.

Reportar de manera mensual problemas y/o inconsistencias con el uso o registro en el Sistema de
Seguimiento al Acompafiamiento Pedagogico — SIGMA 2.0 o en los sistemas de informacion sectoriales
\elacionados a pivel de Ila jurisdiccién.

\

b

>
D

tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.




 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas de la DRE..

Coordinaciones Externas

Tn%tituciones Educativas - II.EE, Direccién/Gerencia Regional de Educacion y Ministerio de Educacion — Minedu

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para C.) ¢Se requiere

el puesto Colegiatura?
Com Admini ion, Estadisti Si N
- i Egresado(a) ministracion, Estadistica, i| x |No
o p P Ingenieria Industrial, Ingenieria de
T ] ] Sistemas, Ingenieria Informatica o
Primaria D Bachiller afines por la formacion profesional
: : ¢ Requiere
. . . : habilitacion
= Secundaria L :l X | Titulo/ Licenciatura profesional?
[ | Técnica ] No aplica
Basica Maestria Si| x |No
| |(1¢62afos) | | ||
[ | Tecnica ]
X | Superior (3 X Egresado Titulado
|| 64 afios) L
x | Universitario El Doctorado No aplica
Egresado Titulado

CONOAC;!MIENTOS

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

sustentadora):

- Sistemas de Informacion del Sector Educacion (SIAGIE, NEXUS, Censo Escolar, Padrén Escolar,
etc.), Desarrollo de Indicadores, Calidad y Seguridad de la Informacién, Planeamiento Estratégico,
Programas Presupuestales.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no
Menos de 90 horas. '

l-— Cursos en Sistemas de Informacion, Manejo de Bases de Datos y/o similares.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

< No e :
TICA ; Basico | Intermedio | Avanzado
g aplica
dOl’ d.e
X
X
X
X

EXPERIENCIA

IDIOMAS N_o Basico | Intermedio | Avanzado
aplica
Inglés X
Obserraciones———

Experiencia general

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

3 afos.

Experiencia especifica

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

- 2 afios de experiencia en funciones

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 Analist
profesional Asistente RS

Coordinador

Especialista DS”perVisc’”

Jefe de Area o
Dpto.

Gerente o
Director

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

el puesto.

U\lo aplica

'NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana?

No aplica




ar de prestacion de servicio:

Duracioén del contrato:

Remuneracion mensual:

ras, condiciones esenciales
\ del contrato:

Unidades de Gestién Educativa Local del ambito de la Regién Puno

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de junio con posibilidad de
prérroga.

S/ 3,000.00 (tres mil y 00/100 Soles.) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccioén
aplicable al trabajador.

Jornada semanal maxima de 48 horas




UGEL MELGAR

CRONOGRAMA DE Il CONVOCATORIA DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVADE
SERVICIOS (CAS) INTERVENCIONES PP 0090 LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE EBR 2018.

Aprobacion de [a convocatoria

09Y 10 MAYO

RM 146-2018-MINEDU / RSG 055-2018-MINEDU

RESPONSABLES
Oficina de Personal de
DRE/ UGEL

Publicacion del proceso en el
Servicio Nacional de Empleo

11 DE MAYO 24 MAYO del 2018

Funcionario designado

APLICATIVO MINTRA

documentada

| CONVOCATORIA e
Publicacién de la coﬁvoéaforié en Oﬁéina de Personal de &
Web Del 25 AL 31 DE MAYO del 2018 DRE o UGEL
Presentacidn de la hoja de vida Del 28 AL 31 de MAYO del 2018 (en mesa

Postulante

| SELECCION

de partes de la DRE y/o UGEL)

Evaluacién de la hoja de vida

Del 01 JUNIO AL 04 del 2018

Comisidon de la UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida

04 DE JUNIO del 2018

Comisidén de la UGEL

Presentacion de reclamos de la
evaluacion de hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018
(de 08:00 am hasta 12:00 m)

Postulante

Absolucién de reclamos de la
evaluacién de la hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018 (a partir de las
14:00 p.m.)

Comision de la UGEL

Evaluacién Técnica (si en caso
aplica)

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comision de
la UGEL

Publicacidon de resultados de la
evaluacion técnica.

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisién de la
UGEL

Entrevista

Del 07 AL 08 DEJUNIO

Comisién de la UGEL

Publicacién de resultados de la
entrevista personal

08 de JUNIO de 2018

Comisién de la UGEL

Publicacidn de resultados finales

08 de JUNIO de 2018

Comision de la UGEL

susc

Adjudicacion de plazas,
Suscripcion y registro del
contrato

11 DEJUNIO del 2018

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL

LA COMISION



DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un méximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIJE PUNTAIE

2 ntindle e MiNIMO MAXIMO

755N\ | 1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 36 70
Q,
; < \2 a) Formacion académica
>
E IS b) Conocimiento
. /L

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacidn de hoja de vida
2. EVALUACION TECNICA NO APLICA
a) Conocimientos de especialidad

b) Conocimientos en ofimatica

Puntaje total de la evaluacion técnica

3. EVALUACION PSICOLOGICA NO APLICA
a) Competencias.
4. ENTREVISTA PERSONAL 17 30

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

Puntaje total de entrevista
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 53 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacion 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 Declaracion 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, resolucién, 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 pedagégicas del
MINEDU, durante los 3 ultimos afios.

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.1.)

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. Cancelacién 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.

Puno, 09 de mayo de 2018.
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PROCESO CAS JEC N° 015 -2018- UE N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL DE VIGILANCIA
PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO JORNADA ESCOLAR
COMPLETA - UGEL MIELGAR

@ Organo o unidad

R Institucion Educativa
/ organica:
g - Nombre de! Personal de Vigilancia
K puesto:
Dy 4 Dependencia .
\M jerarquica lineal: Direstara) de la lIEE
Fuente de Especificar
Financiamiento: R RER WAras

Programa
* Presupuestal:

Actividad: 5005629

0090 - PELA

Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Cadige Nombre del Centro Educativo VIGILANTE
Modular
0612432 | AGROPECUARIO QUISHUARA 1

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi
como de la comunidad educativa.

Registro y control del ingreso y salida de las personas en la institucién educativa.

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

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion educativa.

Realizar recorridos dentro de la |E de forma periddica durante la jornada laboral para fortalecer las
estrategias de seguridad.

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto.




Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucién educativa.

Coordinaciones Externas

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

A.) Nivel B.) Grado(s)/situacion académica y estudios C.) ¢;Se requiere
Educativo requeridos para el puesto Colegiatura?

Inco Co
m m Egresado( DS H .
plet plet a) ;
a a
:] priman D D Bachiller No aplica
] . Requiere
Secund . ; . habilitacién
x| aria D E\ D Titulo/ Licenciatura e fosional?
T [ No aplica
aaglzcza H U Maestria r D S E\ ks
L afios) I
_T Técnica
e Egre Titulado
r(3o4 sado
L_ afos)
L—_l tjar;iigerg D D D Doctorado Wo aplica

Egre .
sado D Titulado L

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

— Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia. J

(CONOGINIENTOS

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

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.

De preferencia formacién en medidas de seguridad y/o resguardo J




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No e s . .
aplic Basi Inte_rm Avanzado IDIOMAS No Basi | Interm | Avanz

OFIMATICA a co | edio aplica | co | edio | ado

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

Hojas de
calculo
(Excel; | 0 1 e
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacion
es (Power 1 1 0
Point; Prezi,
etc.)

(Otros) X Observaciones.-

Experiencia general

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

2 afnos

Experiencia especifica

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

1 afio en labores de seguridad o vigilancia

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)

Practlca Auxnhar Supervis et i
Analist Especiali or/ Area o Gerente o
profesno AS|stent a sta Coordina Director
Dpto.
nal dor

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

No aplica




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

No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad l_] si I_l NO
peruana? X
Anote el .

sustento: No aplica

HAB(LEDADES O COMPETENCIAS

Orden
Control / Autocontrol
Analisis

Fuerza fisica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion Institucién Educativa Agropecuario Quishuara, ubicada en el distrito de Macari,
de servicio: Provincia de Melgar, Departamento de Puno.

Duracién del Los contratos tienen vigencia a partir del mes de junio y pueden ser prorrogados
contrato: dentro del afio fiscal.

S/1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Remuneracion
mensual:

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original,
expedidos por un establecimiento de salud autorizado.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones - No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
esenciales del determinacion de responsabilidades.
contrato: - No tener sancién por falta administrativa vigente.

- La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de los directores de las Instituciones Educativas en las que
preste servicios.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.




UGEL MELGAR

CRONOGRAMA DE Il CONVOCATORIA DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) INTERVENCIONES PP 0090 LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE EBR 2018.

RM 146-2018-MINEDU / RSG 055-2018-MINEDU

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la convocatoria

09Y 10 MAYO

RESPONSABLES

Oficina de Personal de
DRE/ UGEL

Publicacion del proceso en el
Servicio Nacional de Empleo
APLICATIVO MINTRA

11 DE MAYO 24 MAYO del 2018

Funcionario designado

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en
Web

Del 25 AL 31 DE MAYO del 2018

Oficina de Personal de
DRE o UGEL

Presentacion de la hoja de vida
documentada

Del 28 AL 31 de MAYO del 2018 (en mesa

de partes de la DRE y/o UGEL)

Postulante

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida

Del 01 JUNIO AL 04 del 2018

Comisidn de la UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida

04 DE JUNIO del 2018

Comision de la UGEL

Presentacion de reclamos de la
evaluacién de hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018
(de 08:00 am hasta 12:00 m)

Postulante

Absolucién de reclamos de la
evaluacion de la hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018 (a partir de las

14:00 p.m.)

Comisidn de la UGEL

Evaluacién Técnica (si en caso
aplica)

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisién de
la UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion técnica.

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisidn de la
UGEL

Entrevista

Del 07 AL 08 DEJUNIO

Comision de la UGEL

Publicacién de resultados de la
entrevista personal

08 de JUNIO de 2018

Comision de la UGEL

Publicacion de resultados finales

08 de JUNIO de 2018

Comision de la UGEL

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CON

TRATO

Adjudicacion de plazas,
Suscripcion y registro del
contrato

11 DEJUNIO del 2018

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL

LA COMISION



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

PUNTAJE = PUNTAJE

EVALUACIONES et MAXIMO

1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 36 70

a) Formacién académica
b) Conocimiento

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida
2. EVALUACION TECNICA NO APLICA

a) Conocimientos de especialidad

b) Conocimientos en ofimatica

Puntaje total de la evaluacién técnica
3. EVALUACION PSICOLOGICA NO APLICA

a) Competencias.

17

=\ |4. ENTREVISTA PERSONAL 30
f a) Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.
Puntaje total de entrevista
53
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 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 seréd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar
debidamente suscrita.

2. Documentacién adicional: .

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

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

e Declaracién 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, resolucién, u otro
documento, adjuntando necesariamente boletas o constancias de pago.

Declaracién Jurada de No tener sancién por falta administrativa vigente.

o Declaracién Jurada de no haber sido declarado como “abandono de cargo” ni contar con
desempefio laboral desfavorable en cualquiera de la intervenciones pedagogicas del MINEDU,
durante los 3 Ultimos afios.

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.L.)

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 seleccién.



b.

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

Cancelacion 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.

Puno, 09 de mayo de 2018.
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PROCESO CAS JEC N° 016 -2018- UE N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA(O) PARA
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO JORNADA ESCOLAR
COMPLETA — UGEL MELGAR.

 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Institucién Educativa

Nombre del puesto:  Secretaria(o)

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la IIEE

. % " Especificar
Fuente de Financiamiento: X RROO RDR Otros

Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629

Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

. PUESTO

cédigo Modular | Nombre del Centro Educativo Secretaria

MISION DEL PUESTO ‘

Contribuir a mejorar la calidad de atencion al usuario de la IE asi como apoyary facilitar la gestion del |
equipo directivo.

'FUNCIONES DEL PUESTO

Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar

Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefonicas si es el caso.
Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de la institucién educativa.

Redactar y digitar documentos variados de uso de los equipos de trabajo de la institucion educativa.
Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la situacién de su
tramite.

Actualizar la agenda del(a) director(a) de la institucion educativa.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la informacion sobre los utiles de oficina y su distribucion.

Elaborar los certificados de estudio solicitados.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion
Educativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES : = : » '

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la institucion educativa.

Coordinaciones Externas

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




[FORMACION ACADEMICA

: o S ; C.) ¢Se
: : B.) Grado(s)/situacion académica y estudios :
A.) Nivel Educativo : requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom Com Egresado(a . N
pleta pleta ) Si | x 0
Primaria B D Bachiller Secretariado o Asistente
L de gerencia )
_ ¢ Requiere
Secundari x | Titulo/ Licenciatura halbiliiacion
a - profesional?
Téenica [ | [ ] No aplica
Basica . . N
(o2 Maestria Si| x
' 0
anos) L_ -
Técnica _\ -
Superior (3 X Egresa Titula
6 4 afos) N do do
iLcJJniversitar D X Docterads No aplica
S_—

Egresa Titula
do do

CONOCIMIENTOS

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

- Redaccién y ortografia (Evaluacion técnica).

- Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agendas y actas.

- Manejo de habilidades sociales.

- Conocimientos sobre gestién escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestion Escolar,
RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.

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
especializacién no menos de 90 horas.

- Curso de ofimatica.
- Curso de redaccion y ortografia.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No s No ol
< . | Basi | Interm | Avanz - | Basi | Interm | Avanz
OFIMATICA aczlh i ol e IDIOMAS ap;llc S S A
Procesador de
textos (Word; .
Open Office X ngles X
Write, etc.)
Hojas de
calculo (Excel; %
OpenCale, | | | ~ | | |77
etc.)




Programa de

presentacione
s (Power x || e
Point; Prezi,

etc.)
(Otros) ' Observaciones.-

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

/ ) ‘ \‘k‘zz/‘gﬁos.

-8
Experiencia general

“ Experiencia especifica

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

1 afio en labores de oficina en el sector educacion

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)

Practica Auxiliar Supervis Jefe de

nte o} Analist Especiali | |or/ | p— Gerente o

profesio Asisten a sta Coordina Director
Dpto.

nal te dor

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

No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad ‘ X
peruana? Sl NG

Anote el

No aplica

sustento:

Redaccion.
Sintesis
Organizacién de informacion
- Comunicacion oral




Lugar de prestacion de
servicio:
Duracién del contrato:

s
£} Remuneracion mensual:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

|CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Institucion Educativa La Salle, ubicada en el distrito de Santa Rosa,
Provincia de Melgar, Departamento de Puno.

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

SN ,'400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Jornada 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 sancién por falta administrativa vigente.

La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado
estard bajo responsabilidad del director de la Institucién
Educativa en la que preste servicios, y quien tendré la calidad de
jefe inmediato superior.




UGEL MELGAR

CRONOGRAMA DE Il CONVOCATORIA DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
\SERVICIOS (CAS) INTERVENCIONES PP 0090 LOGROS DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES DE EBR 2018.

RM 146-2018-MINEDU / RSG 055-2018-MINEDU

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la convocatoria

FECHA

09Y 10 MAYO

RESPONSABLES

Oficina de Personal de DRE/
UGEL

Publicacién del proceso en el
Servicio Nacional de Empleo
APLICATIVO MINTRA

11 DE MAYO 24 MAYO del 2018

Funcionario designado

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria
en Web

Del 25 AL 31 DE MAYO del 2018

Oficina de Personal de DRE o
UGEL

Presentacion de la hoja de vida
documentada

Del 28 AL 31 de MAYO del 2018 (en
mesa de partes de la DRE y/o UGEL)

Postulante

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida

Del 01 JUNIO AL 04 del 2018

Comision de la UGEL

Publicacidn de resultados de la
evaluacion de la hoja de vida

04 DE JUNIO del 2018

Comision de la UGEL

Presentacién de reclamos de la
evaluacién de hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018
(de 08:00 am hasta 12:00 m )

Postulante

Absolucién de reclamos de la
evaluacion de la hoja de vida.

05 DE JUNIO del 2018 (a partir de las
14:00 p.m.)

Comision de la UGEL

Evaluacién Técnica (si en caso
aplica)

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisién de
la UGEL

Publicacién de resultados de la
evaluacion técnica.

06 de JUNIO del 2018

MINEDU y Comisién de la UGEL

Entrevista

Del 07 AL 08 DEJUNIO

Comision de la UGEL

Publicacidn de resultados de la
entrevista personal

08 de JUNIO de 2018

Comision de la UGEL

Publicacion de resultados
finales

08 de JUNIO de 2018

Comisién de la UGEL

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CO

NTRATO

Adjudicacién de plazas,
Suscripcion y registro del
contrato

11 DE JUNIO del 2018

Oficina de Recursos Humanos de
la UGEL

LA COMISION




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

PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO | MAXIMO
1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 36 70

a) Formacién académica
b) Conocimiento

EVALUACIONES j ‘

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida
2. EVALUACION TECNICA NO APLICA

a) Conocimientos de especialidad

b) Conocimientos en ofimatica

Puntaje total de la evaluacién técnica

3. EVALUACION PSICOLOGICA NO APLICA
a) Competencias.

17
4. ENTREVISTA PERSONAL 30
a) Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.
Puntaje total de entrevista
53
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién 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 Declaracién 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 determinacioén de responsabilidades.

e La experiencia, debe ser sustentada con certificado, contrato, constancia, resoluciéon, 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 pedagdgicas del MINEDU,
durante los 3 ultimos arios.

e Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.1.)

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. Cancelacién 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. Ofras debidamente justificadas.

Puno, 09 de mayo de 2018.

| NJANE
Abog. Mario Salomén Quispe Turpo
CAP.N° 1797

E3p. ADMINISTRATIVO EN PERSONAL
UGEL - MELGAR

Prof. iDWuJ
JEFE DEAGP



