UGEL MELGAR
PROCESO CAS N° 028 -2018 / U.E. N° 302
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) “INTERVENCIONES
PP 0090, 0106 Y 0107 PARA EL ANO 2018”

RM N° 146-2018-MINEDU / RSG N° 055-2018-MINEDU
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Instituciéon Educativa

Coordinador(a) Administrativo y de Recursos Educativos -
SRN

Director(a) de la IIEE

Nombre del puesto:

X |RROO D RDR D Otros Especifi

Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629

- Intervencion: Soporte Pedagdgico para la Secundaria Rural Nucleo

Cddigo Nombre del Centro
“Modular Educativo

1153667 CESAR VALLEJO MENDOZA 1

MISION DEL PUESTO :

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

FUNCIONES DEL PUESTO : '

Planificar actividades de su competencia a desarrollarse durante el afio escolar en articulacién con los planes
de trabajo del equipo de soporte de la institucidén educativa, y asegurar su incorporacion en los instrumentos
de gestién 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 ptblicas y/o privadas la creacion de redes
de apoyo en beneficio de la comunidad educativa.

CARE - SRN

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




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

Gestionar el apoyo y la informacién 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),
in}‘ormando al director de la |IE sobre las acciones realizadas.

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

-Consolidar los resultados de aprendizaje y de gestién de la |IE para informar periédicamente al director y los

)

5ydocentes 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 Psicologo, CIST y quien corresponda la ejecucién 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 misién del puesto asignadas por el Organo de Direccion de la
Institucién Educativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|.|Coordinaciones Internas

_\’./ﬂnidades o areas de la institucién educativa.

/Coordinaciones Externas

‘Ministerio de Educacién, Direccién Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacién y Unidad de

/| Gestion Educativa Local.

FORMACION ACADEMICA

C.) iSe
requiere
Colegiatura?

A.) Nivel Ediicsfive B.) Grgdo(s)/snuamon académica y estudios
requeridos para el puesto

Incom Com "
pleta pleta Egresado(a) Si

Administracion,

L—_l Primaria D i X | Bachiller Contabilidad, Ingenieria

Industrial o Ingenieria

¢ Requiere

Secundaria l: Titulo/ Licenciatura AgreTobstral . gzra:filaz?g;%??
;I;égnzic:ﬁig')sica [ Maestria No aplica. Si
" Técnica Superior I: % Egresa Titula
(3 6 4 afios) do do
E] Universitario I___] Iz] I:I Doctorado No aplica.
Egresad Titulad
o o

o Z



CONOCIMIENTOS

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

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

- Manejo transparente de la informacién y registro de los recursos educativos e institucionales

Conocimiento de normatividad, procesos e instrumentos de gestion escolar: Compromisos de Gestidn

Escolar, RM N° 321 — 2017 — MINEDU, etc.

Manejo de estrategias para la generacién de un clima institucional favorable para una convivencia

democratica intercultural

Conocimiento intermedio en Excel, Word.

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 con un minimo de 90 horas

.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
A
vV
3
% No |Bas | Interme | Avanza No Mg ; n
OFIMATICA aplica | ico At b IDIOMAS aplica Basico Intermedio 2
a2
d
g
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-




EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1 afio.

Expjiencia especifica

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

es en labores administrativas o logisticas.

Zn base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

‘piiblico:

j No aplica

No aplica.

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

privado: (No aplica)

Supervis
Practicante Aucxiliar o Analista Especialista or/ JA?;Z%G Gerente o
profesional Asistente P Coordina Dpto Director
dor ’

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

NACIONALIDAD :

¢Se requiere nacionalidad peruana? si NO
X

Anote el sustento: No aplica

ES O COMPETENCIAS

Planificacion
Adaptabilidad
Control
Analisis




CONDICIONES E_SEN_C#AL_ES DEL CONTRATO »

Lugar de prestacion de
servicio:

Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales
del contrato:

Institucion Educativa CESAR VALLEJO, ubicada en el distrito de
Santa Rosa, Provincia de Melgar, Departamento de Puno.

Los contratos tienen vigencia a partir de la suscripcion del mismo y
pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal

$/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 laboral semanal maxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

No tener 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 || 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

03 Y 04 SETIEMBRE

Oficina de Personal de

RESPONSABLES

DRE/ UGEL

licacidn del proceso en el

P
,/S),fvicio Nacional de Empleo

05 SETIEMBRE DEL 2018

Funcionario designado

J/convoCcATORIA

Publicacién de la convocatoria en
Web

Del 06 AL 10 DE SETIEMBRE del 2018

Oficina de Personal de
DRE o UGEL

Presentacion de la hoja de vida
documentada

Del 10 DE SETIEMBRE del 2018 (en mesa
de partes de la DRE y/o UGEL)

Postulante

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida

Del 11 SETIEMBRE del 2018

Comisidn de la UGEL

Publicacién de resultados de Ia
aluacién de la hoja de vida

11 DE SETIEMBRE del 2018

Comisidn de la UGEL

KPR

i ’.,Présentacién de reclamos de la
‘evaluacion de hoja de vida.
(~/

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

Postulante

“FAbsolucién de reclamos de Ia
evaluacion de la hoja de vida.

12 DE SETIEMBRE del 2018 (a partir de
las 14:00 p.m.)

Comisién de la UGEL

Evaluacién Técnica (si en caso
aplica)

13 de SETIEMBRE del 2018

MINEDU y Comisién de
la UGEL

Publicacién de resultados de Ia
evaluacidn técnica.

13 de SETIEMBRE del 2018

MINEDU y Comisién de Ia
UGEL

Entrevista

14 DE SETIEMBRE

Comisién de la UGEL

Publicacién de resultados de |a
entrevista personal

14 DE SETIEMBRE

Comisién de la UGEL

Publicacién de resultados finales

14 DE SETIEMBRE

Comision de la UGEL

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Adjudicacién de plazas,
Suscripcidn y registro del
[iontrato

17 DE SETIEMBRE 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 maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE  PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 26 50

EVALUACIONES

a) Formacién académica

b) Conocimiento

c) Experiencia

Puntaje total de la evaluacion de hoja de vida

EVALUACION TECNICA 12 20

a) Conocimientos de especialidad

b) Conocimientos en ofiméatica

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

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 54 100

~ 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 informacion 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. 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 determinacién de responsabilidades.

* 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 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 pedagébgicas
del MINEDU, durante los 3 Gltimos 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.

1 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.

=

Ayaviri, setiembre del 2018.




