PROCESO CAS JEC N° 024 -2018- UE N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN APOYO

EDUCATIVO PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO
' JORNADA ESCOLAR COMPLETA — UGEL MELGAR.
IDENTIFICACION DEL PUESTO L '
Srgano o unidad organica: Institucion Educativa
{ombre del puesto: Apoyo educativo

[)?pendencia Jevdrguies Director(a) de la IEE

i

neal:

) .*‘ '
"2 Fuente de Financiamiento: RROO [ JRDR [ _]Otros Especificz
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Apoyo
Educativo
DOMINGO SAVIO 1

Cédigo Modular Nombre del Centro Educativo

1580182

MISION DEL PUESTO

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

EFUNCIONES 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 algun 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 Yy
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 Institucion Educativa.




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidades o areas de la institucion educativa.

Coordinaciones Externas
-\ Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestidn
\z| Educativa Local.

cC. (',‘Se

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para redtiiere
Sl pUssts Colegiatura?
I: Egresado(a) Si| x [ No
Estudiante como minimo del VI
D D Bachiller ciclo culminado de estudios
- pedagdgicos en educacion, ¢Requiere
sicologia o enfermeria Al
Titulo/ Licenciatura RaEe habilitacion
| | profesional?
Tecnica ]_ el No aplica
Basica . .
(162 Maestria Si| x | No
| lafios) | | | | ]
[ | Técnica [ | [ F
Superior .
364 Egresado Titulado
_lafos) | | _J L
[ Universit [ | ’- ] No aplica
ario/
Superior | x Doctorado
X | Pedagag
|_Jico L L £
Fgresad | | Tituado
ONOCIMIENTO
o

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

-  Estrategias pedagégicas para facilitar Ia relacion e interaccion con y entre los estudiantes.

- Dé orientaciones y estrategias de tutoria escolar.

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

- Conocimiento de ofimatica

- Conocimientos sobre gestidn 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




=1 G-

Eursos de capacitacion rela

cionados a convivencia escolar o manejo de conflictos o temas afines.

]

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio

: OFIMATICA N_o Basi Inte_rme Avanza
aplica | co dio do
\{E—\:ocesador de textos
'(Word; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
retc.)
N Programa de
Ja o presentaciones
7 \?%ower Point; Prezi, %
tc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad tota

Nivel de dominio

IDIOMAS rN.c’ Bksics. | e Avanz
aplica edio ado

Inglés X

’aservaciones.-

| de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o priv

ado.

Waﬁos.

|

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia re

querida para el puesto en la funcién o la materia:

\?mese como auxiliar o apoyo pedagégico de educacién secundaria.

|

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefal

e el tiempo requerido en el sector publico:

‘?meses

C. Marque el nivel mini

(No aplica)

Practicant

€ Auxiliar o .
profesion Asistente Analista
al

* Mencione otros aspectos complementarios sobre

para el puesto.

Especialista

Supervis
or/
Coordina
dor

mo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector public

Jefe de Area o
Dpto.

o o privado:

Gerente o Director

el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional

rNo aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad

peruana?

B

Anote el sustento: Wo aplica

- Atencion.

- Control

- Adaptabilidad
- Empatia

'HABILIDADES O COMPETENCIAS




Lugar de prestacion de
servicio:

Duracion del contrato:

Remuneracién mensual:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Inetitucion Educativa DOMINGO SAVIO, ubicada en el distrito de LLALLI,
Provincia de Melgar, Departamento de Puno.

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de setiembre 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
determinacién de responsabilidades.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- La supervisién 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 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

20 AGOSTO DE 2018

RESPONSABLES

Oficina de Personal de
DRE/ UGEL

Publicacién del proceso en el
Servicio Nacional de Empleo

PLICATIVO MINTRA

DEL 21 AL31 AGOSTO DEL 2018

Funcionario designado

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria
| en Web

Del 21 AL 31 DE AGOSTO AL 2018

Oficina de Personal de
DRE o UGEL

Presentacidn de la hoja de vida

documentada

03 SETIEMBRE del 2018 (en mesa de
partes de la UGEL)

Postulante

SELECCION

Evaluacidn de la hoja de vida

04 DE SETIEMBRE DEL 2018

Comisidon de la UGEL

Publicacién de resultados de Ia
evaluacidén de la hoja de vida

04 DE SETIEMBRE DEL 2018

Comisidn de la UGEL

Presentacidn de reclamos de Ia
evaluacién de hoja de vida.

05 DE SETIEMBRE DEL 2018
(de 08:00 am hasta 12:00 m )

Postulante

Absolucién de reclamos de la
evaluacidn de la hoja de vida.

05 DE SETIEMBRE DEL 2018
(a partir de las 14:00 p.m.)

Comisidn de la UGEL

Entrevista

06 DE SETIEMBRE DEL 2018

Comisidon de la UGEL

Publicacién de resultados de |a
entrevista personal

06 DE SETIEMBRE DEL 2018

Comision de la UGEL

Publicacién de resultados
finales

06 DE SETIEMBRE DEL 2018

Comisidn de la UGEL

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CO

NTRATO

Adjudicacién de plazas,
Suscripcidn y registro del
contrato

07 DE SETIEMBRE DEL 2018

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL

LA COMISION




DE LA ETAPA DE EVALUACION
~Losfactores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de

A A 0

EVALUACION DE HOJA DE VIDA 36 70
a) Formacion académica
b) Conocimiento

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacién de hoja de vida
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 informacidn 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. 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 Declaracién 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, adjuntando necesariamente boletas o constancias de pago.

e Declaracién Jurada de No tener sancién 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 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. 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.

Ayaviri, 21 de agosto de 2018.




